Zakacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 0050.38.2023
Woéjta Gminy Podedworze

z dnia 31.07.2023 .

OGLOSZENIE Nr 2/2023
Wéjt Gminy Podedworze oglasza konkurs na stanowisko
Sekretarza Gminy Podedworze

Na podstawie art.11 ust.1, art.12 ust.1, art. 13 ust. 1-4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 503).

l.
1.
2.
3

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
wyksztalcenie wyzsze o kierunku: 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 2022 r. poz. 503) w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w tych jednostkach lub osoba posiadajaca 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$¢ do czynno$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 oswiatowe,
- Karta nauczyciela,
- Kodeks wyborczy.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,

2. umiejetnos¢ opracowywania aktow prawnych,
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umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych,
umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

samodzielno$¢ w podejmowaniu dziatan,

odpornos$¢ na stres,

dobra organizacja czasu pracy,

dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, bezstronnose,
. prawo jazdy kat B

10. samochod prywatny z mozliwo$cia wykorzystania go do celow stuzbowych.
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I1l.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i polityki personalnej Urzedu,

Zapewnienie sprawnego systemu komunikacji wewngtrznej oraz wilasciwego obiegu
informacji w Urzedzie,

zapewnienie wlasciwych warunkow techniczno-organizacyjnych funkcjonowania Urzedu,
sprawowanie biezacego nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku 1 bezpieczenstwa pracy w urzedzie oraz informowanie Wojta o wszelkich
nieprawidlowos$ciach,

nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego i1 jego zmian oraz innych
regulaminow, ktore Wojt obowigzany jest wprowadzic,

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

nadzor nad prawidtowos$cig przebiegu procesOw tworzenia aktow prawnych w Urzedzie,

. wykonywanie uprawnien kierownika Urzedu 1 zwierzchnika stuzbowego wobec

pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, w zakresie

udzielonych petnomocnictw,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu 1 kierownikéw jednostek

organizacyjnych,

a) organizowanie okresowych badan lekarskich dla pracownikoéw oraz szkolen bhp,

b) nadzor nad ewidencjonowaniem wnioskow pracownikoéw oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych o urlop,

c) kierowanie pracownikow na szkolenia

d) nadzor nad ewidencjonowaniem czasu pracy pracownikow,

e) wystepowanie do Wojta w sprawie przyznania nagrod pracownikom i awansow
pracownikow,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw do pracy w Urzedzie,

g) organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw zgodnie
z ustawg o pracownikach samorzadowych oraz regulaminem stuzby przygotowawczej,

h) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu, kierownikow jednostek
organizacyjnych,

i) rejestrowanie kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,
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prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem okresowych ocen pracownikoéw Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wajta, rejestru umow,

prowadzenie w wersji papierowej zbioru aktdéw prawa miejscowego stanowionego przez
Gming,

gospodarowanie pieczeciami i tablicami urzedowymi oraz prowadzenie rejestru pieczeci
urzedowych,

koordynowanie zadan w zakresie wspoipracy Wojta z Rada,

organizowanie systemu kontroli zarzadczej oraz sprawowanie ogélnego nadzoru nad
skutecznoscia wdrozenia 1 dziatania tego systemu, atakze nad prawidlowoscia
wykorzystania sygnatéw pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych,

udziat 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,

prowadzenie spraw z zakresu poswiadczania stazu pracy w indywidualnych
gospodarstwach rolnych

sktadanie o$§wiadczen woli w imieniu Gminy, w zakresie udzielonych petnomocnictw,
przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow; prowadzenie rejestru skarg i
dokumentow zwigzanych z ich zatatwieniem,

udzielanie informacji dotyczacych Gminy, w zakresie ustalonym przez Wojta;
wspotdziatanie z Rada, Wojtem, Skarbnikiem oraz komérkami organizacyjnymi Urzedu i
pracownikami nie podlegajacymi bezposredniemu nadzorowi Sekretarza,

wydawanie wymaganych za§wiadczen i po§wiadczen urzedowych

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga prawng Urzedu,

nadzor nad udostgpnianiem informacji publicznej w BIP,

sprawy oswiaty:

prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek o§wiatowych;

zakladania, utrzymania przeksztatcania i1 likwidacji gminnych jednostek o§wiatowych;
nadzoru nad dzialalno$cig gminnych placowek o§wiatowych: szkoty i przedszkola;
sprawowanie nadzoru nad organizacja rocznego przygotowania przedszkolnego dla dzieci
— wspoldziatanie, w tym zakresie z dyrektorem ZPO,

kontrola spelnienia obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16
— 18 lat;

przygotowanie do =zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych przedszkola 1 szkoty
podstawowej;

zapewnienia bezptatnego dowozu dzieci do i ze szkoty;

przygotowania i prowadzenia pelnej dokumentacji zwigzanej ze zwrotem kosztow
przejazdu dzieci niepelnosprawnych do placowek wskazanych w orzeczeniach oraz
ucznioéw, dla ktorych Gmina nie zapewnia dowozu (przygotowanie umow, decyzji);
prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem badz odwotaniem ze stanowiska dyrektora
szkoty, a w szczeg6lnosci organizowanie konkursow w celu wytonienia kandydata na
dyrektora, zatatwianie spraw zwigzanych z powolywaniem komisji konkursowej oraz
zapewnienie technicznej obstugi komisji;

sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cig dyrektora Zespotu Placowek Os$wiatowych
prowadzonego przez Gming w zakresie przestrzegania obowigzujacych przepiséw
bezpieczenstwa 1 higieny pracy przez pracownikOw 1 uczniOw oraz przestrzegania
przepiséw dotyczacych organizacji pracy szkoty i przedszkola;

dokonywanie oceny pracy dyrektora ZPO;



42. prowadzenie czynnosci zwigzanych z wnioskiem Rady pedagogicznej w sprawie odwotania
dyrektora szkoty;

43. koordynacja dziatalnosci placéwki oswiatowej z terenu Gminy;

44. analizy zgodnosci statutu Zespotu Placowek Oswiatowych w Podedworzu z prawem
oswiatowym oraz zgodnosci realizacji zadan w nim zawartych;

45. prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem egzaminacyjnym dotyczacym ubiegania
si¢ 0 awans zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego;

46. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem imienia placowce oswiatowe;j;

47. kontroli organizacji wypoczynku dzieci i milodziezy szkolnej w zakresie swojej
kompetencji;

48. dokonywanie biezacych przegladow szkot i przedszkoli pod katem organizacji pracy
szkoty, przedszkola oraz stanu bazy i ich wyposazenia;

49. analizy przyznanej subwencji o§wiatowej, a w razie potrzeby jej korekta;

50. wspolpracy z organem prowadzacym nadzor pedagogiczny oraz zwigzkami zawodowymi
w zakresie ustalonym przez prawo;

51. wykonywania zalecen Kuratora wynikajacych z nadzoru pedagogicznego nad szkotg i
przedszkolem, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina ;

52. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o§wiatowe;j;

53. przygotowania projektow regulaminu wynagradzania nauczycieli i jego uzgodnienie ze
zwigzkami zawodowymi nauczycieli;

54. prowadzenie ewidencji organow jednostek pomocniczych,

55. wspoldzialanie z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy

IV.  Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV),
List motywacyjny,
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor w zalgczeniu),
kopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy,
oswiadczenia (wzér w zalgczeniu):
— o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych,
— o niekaralnoS$ci za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
— o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
— 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii;
7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawag z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 z p6zn.zm.) oraz
podpisana Klauzula RODO (w zalaczeniu)

ok wdE

Wszystkie skladane dokumenty winne by¢ podpisane przez kandydata, a kopie
dokumentow potwierdzone przez kandydata na stanowisko klauzula ,,za zgodnos¢ z
oryginalem”.

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



V. Warunki pracy:

1. stanowisko pracy zlokalizowane jest na pigtrze budynku Urzedu Gminy Podedworze,
budynek nie jest w petni przystosowany dla 0séb z dysfunkcja narzagdow ruchu,

2. narzedzia pracy- komputer, drukarka, kserokopiarka, sprzet biurowy,

3. czynnosci na stanowisku pracy wykonywane sa w pozycji siedzacej, praca przy
komputerze,

4. praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku,

5. wymiar czasu pracy — 1 etat,

6. zatrudnienie na umowg o prace,

7. mozliwe wyjazdy stuzbowe,

8. wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18
pazdziernika 2021 r. (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzagdowych oraz regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych w
Urzedzie Gminy Podedworze.

VI.  Informacja i wskazniki zatrudnienia osob 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 Podedworze, Podedworze 44, 21-222, pok. Nr 16 w godzinach
pracy urzedu lub za posrednictwem poczty na adres Podedworze 44, 21-222 Podedworze w
zamknigtej kopercie zaadresowanej Urzad Gminy Podedwoérze, Podedworze 44, 21-222
Podedworze z dopiskiem ,,Konkurs na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy
Podedworze”

W terminie do 18.08.2023 r. do godz. 10:00

decyduje data i godzina wptywu do urzedu.

Na kopercie nalezy poda¢ dane adresowe kandydata i numer telefonu.

Dokumenty, ktoére wpltyna 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.

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

osobg upowazniong do kontaktow jest Sekretarz Gminy.
Ostateczng decyzj¢ o przyjeciu kandydata do pracy podejmie Wojt Gminy Podedworze.

VIII. Informacje dodatkowe

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:



| etap - sprawdzenie pod wzglgdem formalnym ztozonych ofert,

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

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowo prace zobowigzany jest do
przedlozenia zaswiadczenia o niekaralno$ci oraz zaswiadczenia lekarskiego od lekarza
medycyny pracy, o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku, na ktére prowadzony
byt nabor.

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

IX. Informacje RODO

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1, dalej zwanego RODO informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzad Gminy Podedwoérze, Podedworze 44, 21-222 Podedwoérze, adres e-mail:
ug@podedworze.pl, nr tel. 83 379 50 11

2) Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem
Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za pomoca adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy! beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast
inne dane, na podstawie zgody?, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyraza Panstwo na to zgode®, ktora moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowig:

D lart. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26
czerwca
1974 r. Kodeks pracy , ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (obowigzki wynikajace bezposrednio z przepiséw
prawa),

20 Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynnoéci zmierzajace do zawarcia umowy),
3) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Panstwa zgody).

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda usuwane 3 miesigce
po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego. W przypadku wyrazonej przez Panstwa
zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow przyszitych rekrutacji, Panstwa



dane beda wykorzystywane przez 12 miesigcy od chwili otrzymania przez Administratora
aplikacji rekrutacyjnej.

1) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

2) Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig¢).

3) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujace prawa:
1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4) prawo do usuni¢cia danych osobowych;

5) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

4) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

5) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa.

/--/ Wéjt Gminy Podedworze

Monika Mackiewicz-Drag

Zalaczniki:

1. Kwestionariusz osobowy
2. Formularze wymaganych oswiadczen
3. Os$wiadczenie o danych osobowych oraz Klauzula RODO



