WOJT GMINY PODEDWORZE
OGLASZA KONKURS
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZ GMINY PODEDWORZE

Na podstawie art.11 ust.1, art.12 ust.1, art. 13 ust. 1-4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1282)

N
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Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: prawo, administracja lub zarzadzanie),
co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019 r. poz. 1282), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajgca, co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 cytowanej ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania wyrokiem za przestepstwo popetnione umyslnie,
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

brak przynaleznosci do partii politycznej (zgodnie z art. 5 ust. 5 cytowanej ustawy),
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
znajomos$¢  regulacji  prawnych w  zakresie funkcjonowania administracji
samorzadowej, w tym w szczegolnosci:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- Ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- Kodeks pracy,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o ochronie informacji niejawnych,

- ustawy o ochronie danych osobowych (RODO),

- Prawo os$wiatowe,

- Karta nauczyciela,

- Kodeks wyborczy.

. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,
umiej¢tnos¢ opracowywania aktow prawnych,
umiej¢tnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych,



umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi,

samodzielno$¢ w podejmowaniu dziatan,

odpornos$¢ na stres,

dobra organizacja czasu pracy,

dyspozycyjnos¢, kreatywno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosc, bezstronnosé,
. prawo jazdy kat B

10. samochod prywatny z mozliwoscig wykorzystania go do celow stuzbowych.

© o N R

I11.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

=

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i polityki personalnej Urzedu,

2. zapewnienie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz wlasciwego obiegu
informacji w Urzedzie,

3. zapewnienie wlasciwych warunkéw techniczno-organizacyjnych funkcjonowania
Urzedu,

4. sprawowanie biezacego nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem
wewnetrznego porzadku i1 bezpieczenstwa pracy w urzedzie oraz informowanie Wojta
o wszelkich nieprawidtowosciach,

5. nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

6. dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

7. opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego i jego zmian oraz innych
regulaminow, ktore Wojt obowigzany jest wprowadzic,

8. koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektow aktow regulujacych
struktury 1 zasady dziatania Gminy 1 Urzedu, w tym zarzadzeh Wojta,

9. nadzér nad prawidlowosciag przebiegu procesOw tworzenia aktow prawnych
w Urzedzie,

10. wykonywanie uprawnien kierownika Urzedu i zwierzchnika stuzbowego wobec
pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, w zakresie
udzielonych petnomocnictw,

11. prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek

organizacyjnych w tym:

1) organizowanie okresowych badan lekarskich dla pracownikow oraz szkolen
bhp,

2) ewidencjonowanie wnioskow pracownikow Urzedu oraz kierownikoéw
jednostek organizacyjnych o urlop,

3) kierowanie pracownikow na szkolenia,

4) wystgpowanie do Wojta w sprawie przyznania nagréod pracownikom
1 awansOow pracownikow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow do pracy w Urzedzie,

6) organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikow
zgodnie z ustawg o pracownikach samorzagdowych oraz regulaminem stuzby
przygotowawczej,

7) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikoéw jednostek
organizacyjnych,



12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

217.
28.

29.
30.
31.
32.

33.
34.

8) rejestrowanie kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska
pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem okresowych ocen pracownikow
Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

prowadzenie spraw dotyczacych  jednostek pomocniczych Gminy,
w tym prowadzenie ewidencji organéw jednostek pomocniczych,

zawieranie umow w sprawie praktyk oraz wykonywanie zadan opiekunéw uczniow
1 studentéw odbywajacych praktyki w Urzedzie, koordynowanie pracg praktykantow
1 stazystow,

wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robot
publicznych, prac interwencyjnych, stazu dla bezrobotnych,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta, rejestru umow,

prowadzenie w wersji papierowe]j zbioru aktow prawa miejscowego stanowionego
przez Gming,

gospodarowanie pieczeciami i tablicami urzgdowymi oraz prowadzenie rejestru
pieczeci urzedowych,

koordynowanie zadan w zakresie wspotpracy Wojta z Rada,

organizowanie systemu kontroli zarzadczej oraz sprawowanie ogdlnego nadzoru nad
skuteczno$cia wdrozenia i1 dziatania tego systemu, atakze nad prawidtowos$cia
wykorzystania sygnaléw pochodzacych z prowadzonych dziatah kontrolnych,

udzial w Zespole Zarzadzania Kryzysowego,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta,

przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcow,

sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy, w zakresie udzielonych pelnomocnictw,
przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw; prowadzenie rejestru skarg
1 dokumentow zwigzanych z ich zatatwieniem,

udzielanie informacji dotyczacych Gminy, w zakresie ustalonym przez Wojta;

wspotdzialanie z Rada, Wojtem, Skarbnikiem oraz komodrkami organizacyjnymi
Urzedu i pracownikami nie podlegajacymi bezposredniemu nadzorowi Sekretarza,
organizowanie 1 wspoldzialanie z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy, w tym organizacja wyborow sottysoéw i rad soteckich,

koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami
powszechnymi,

wydawanie wymaganych zaswiadczen 1 poswiadczen urzedowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga prawna Urzedu,

nadzor nad udostgpnianiem informacji publicznej na BIP,

sprawy o§wiaty w tym:

1) prowadzenie ewidencji szkot i placowek oswiatowych;
2) zakladanie, utrzymanie, przeksztatcanie i likwidacja gminnych jednostek

oswiatowych;

3) nadzor nad dziatalno$cig gminnych placowek oswiatowych: szkot i przedszkoli;
4) sprawowanie nadzoru nad organizacjg rocznego przygotowania przedszkolnego dla

dzieci — wspotdziatanie, w tym zakresie z dyrektorem ZPO,

5) kontrola spetnienia obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez miodziez w

wieku 16 — 18 lat,

6) przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych przedszkola i szkoty

podstawowej,



7) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkoty i przedszkola,

8) przygotowania i prowadzenia pelnej dokumentacji zwigzanej ze zwrotem kosztow
przejazdu dzieci niepelnosprawnych dla placéwek wskazanych w orzeczeniach oraz
ucznioéw, dla ktérych Gmina nie zapewnia dowozu (przygotowanie umow, decyzji),

9) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem badz odwotaniem ze stanowiska
dyrektora szkoly, a w szczegolnosci organizowanie konkursow w celu wylonienia
kandydata na dyrektora, zatatwianie spraw zwigzanych z powotywaniem komisji
konkursowej oraz zapewnienie technicznej obstugi komisji,

10) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig dyrektora Zespotu Placéwek Oswiatowych
prowadzonego przez Gming w zakresie przestrzegania obowigzujacych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy przez pracownikow i uczniow oraz przestrzegania
przepisOw dotyczacych organizacji pracy szkoty i przedszkola,

11) analizy zgodnosci statutu Zespotu Placowek Oswiatowych w Podedworzu z prawem
oswiatowym oraz zgodno$ci realizacji zadan w nim zawartych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem egzaminacyjnym dotyczacym
ubiegania si¢ 0 awans zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem imienia placowce oswiatowej,

14) dokonywanie biezacych przegladow szkot i przedszkoli pod katem organizacji pracy
szkoty, przedszkola oraz stanu bazy i ich wyposazenia,

15) analizy przyznanej subwencji o§wiatowej, a w razie potrzeby jej korekta,

16) wspotpraca z organem prowadzacym nadzor pedagogiczny oraz zwigzkami
zawodowymi w zakresie ustalonym przez prawo,

17) wykonywanie zalecen Kuratora, wynikajacych z nadzoru pedagogicznego nad
szkotg 1 przedszkolem, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina,

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji os$wiatowej,

19) przygotowanie projektow regulaminu wynagradzania nauczycieli i jego uzgodnienie
ze zwigzkami zawodowymi nauczycieli.

IV.  Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV),
List motywacyjny,
Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i staz pracy,
Kwestionariusz osobowy,
Oswiadczenia o:
a) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
b) braku prawomocnego skazania wyrokiem za przestepstwo popetnione umyslnie,
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
c) braku przynaleznosci do partii politycznej (zgodnie z art. 5 ust.5 cytowanej
ustawy),
d) stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku,

ok wbdE



V. Warunki pracy:

1. Stanowisko pracy zlokalizowane jest na pigtrze budynku Urzgdu Gminy
Podedworze, wejscie na pietro nie jest przystosowane dla 0sob z dysfunkcja
narzadow ruchu.

2. wymiar czasu pracy — pehy etat,

3. rodzaj pracy- stanowisko kierownicze, administracyjne, umowa o prace na €czas
okreslony,

4. miejsce pracy: Urzagd Gminy Podedworze, Podedworze 44, 21-222 Podedworze.

o

praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
6. wyjazdy stuzbowe.

V1.  Informacja i wskazniki zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia

0sOb niepetnosprawnych w jednostce byt nizszy niz 6%.
VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Kandydaci na stanowisko zobowigzani sa do zlozenia dokumentéw aplikacyjnych w
Sekretariacie Urzedu Gminy Podedwoérze, Podedworze 44, 21-222, pok. Nr 16 lub za
posrednictwem poczty na adres Podedworze 44, 21-222 Podedworze w zamknigtej kopercie
zaadresowanej Urzad Gminy Podedworze, Podedworze 44, 21-222 Podedwoérze z dopiskiem
,,Konkurs na wolne stanowisko urz¢dnicze — Sekretarz Gminy Podedworze” w_terminie do
1.07.2021 r. do godz. 12.00

Decyduje data i godzina wptywu do urzedu.

Na kopercie nalezy poda¢ dane adresowe kandydata i numer telefonu.
Dokumenty, ktére wptyna do urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Wojta Gminy.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego kandydaci zostana
powiadomieni indywidualnie.

Szczegdtowe informacje mozna uzyska¢ bezposrednio w Urzedzie Gminy Podedworze,
Podedworze 44, 21-222 Podedworze, lub telefonicznie pod numerem 83 379 50 11.

Osobg upowazniong do kontaktoéw jest Sekretarz Gminy.

Ostateczng decyzj¢ o przyjeciu kandydata do pracy podejmie Wojt Gminy Podedworze.

VIIIl. Informacje dodatkowe

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
| etap- sprawdzenie pod wzgledem formalnym zlozonych ofert,

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami ktorzy spetnili wymogi formalne.
Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie
telefonicznie.



Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest do
przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci oraz zaswiadczenia lekarskiego o braku
przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku, na ktére prowadzony byl nabor.

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko zostanie zatrudniony na podstawie
umowy o prace¢ na czas okreslony.

Wszystkie skladane dokumenty winne by¢ podpisane przez kandydata, a Kkopie
dokumentow potwierdzone przez kandydata na stanowisko klauzula ,,za zgodno$¢ z
oryginalem”

Dokumenty powinny zosta¢ przedtozone w jezyku polskim lub zawiera¢ thumaczenie na jezyk
polski.

IX. Informacje RODO
Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27

kwietnia 2016 r. informuje, iz:

— Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Podedworze z siedziba
Podedworze 44, 21-222 Podedworze

— Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem email:
j.burzec@podedworze.pl

— Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z procesem rekrutacji,
nawigzaniem
I przebiegiem zatrudnienia na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody na podstawie art.
6 ust. 1 pkt a, b, ¢ oraz art. 9 ust.2 lit. a, b, h o0g6lnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

— Dane osobowe zgromadzone w obecnym postgpowaniu rekrutacyjnym przechowywane
beda na czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru

— Posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie, wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres
Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

— Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

— Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw
zwigzanych z nawigzaniem i przebiegiem Pani /Pana zatrudnienia.

— W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega Pan/Pani
decyzjom, ktére si¢ opierajg wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych

Zalaczniki:

1. Kwestionariusz osobowy
2. Formularz wymaganych o$wiadczen



