
Wojt Gminy Dzierzgowo

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZ^DNICZE

\v

Urzedzie Gminy Dzierzgowo

ul. Kosciuszki 1

pow. mlawski, woj. mazowieckie

SEKRETARZ GMINY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

pelny etat
(wymiar etatu)

Zal^cznik
do Zarz^dzenia Nr 54 /2024

Wojta Gminy Dzierzgowo
z dnia 23 wrzeSnia 2024 roku

1. Obywate1stwo po1skie.
2. Pema zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemi praw publicznych.
3. Nieposzlakowana opinia.
4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa umyslne scigane

z oskarzeniapublicznego lub umyslneprzest^pstwo skarbowe.
5. WyksztaJcenie wyzsze, w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce,

oraz- posiada co najmniej czteroletni stazpracy na stanowisku urzedniczym wjednostkach
ktorych mowa w art.2 ustawy o pracownikach samorz^dowych, wtymco najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub - posiada
conajmniej czteroletni stazpracy na stanowisku urzedniczym wjednostkach ktorych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorz^dowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych.

6. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania prac na okreslonym
stanowisku.

7. Stan zdrowia pozwalaj^cy na zatrudnienie naw/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatah.

2. Umiejetnosc zarz^dzaniazasobami ludzkimi.
3. Umiejetnosc opracowywania projektow aktow prawnych.
4. Umiejetnosc podejmowania decyzji,
5. Kreatywnosc, dyspozycyjnosc.
6. Znajomosc regulacji aktow prawnych w zakresie funkcjonowania administracji

samorz^dowej.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2. Nadzornad przygotowywaniem projektow uchwal rady,

3. Opracowanie projektow zmian Statutu Gminy przepisow wewnetrznych Urzedu
(regulaminy, miedzy inni organizacyjny pracy wynagradzania zarzadzania instrukcje),

4. Opracowywanie projektowpodziatu referatowna stanowiskapracy,

5. Opracowywanie raportowo stanie gminy,

6. Ustalanie zakresowczynnosci na stanowiskach pracy i przedstawianie ich Wojtowi,

7. Nadzor nad organizacj^ pracy w Urzedzie,

8. Nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal Rady Gminy i innych materialow
pod obrady sesji Rady oraz Zarz^dzen Wojta,

9. Bezposredni nadzor nad prowadzeniem:

- rejestru skarg i wnioskow, ich terminowym rozpatrzeniem,

- rejestru Zarz^dzen Wojta,

- rejestru uchwal Rady Gminy,

- rejestr udzielonych informacji publicznych,

- rejestr umow,

10. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu zasad zawartych w instrukcji
kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt,

11. Organizowanie, nadzor i kierowanie praktykami zawodowymi, studenckimi i stazami
z urzedu pracy,

12. Organizowanie polityki kadrowej w Urzedzie: opracowanie ogloszen o naborach nawolne
stanowiska w Urzedzie, pemienie funkcji przewodnicz^cego komisji powotywanych
do przeprowadzania naborow na wolne stanowiska,

13. Nadzor naddzialalnoscia^ w zakresie spraw finansowych i administracyjnych w placowkach
oswiatowych na terenie gminy,

14. Nadzor nad wyborami doSejmu RP, Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego,
samorzqdowymi i samorz^dow wsi, referenda orazwspoJpraca z urzednikiem wyborczym,

15. Poswiadczanie wtasnorecznosci podpisu w przypadkach, gdy czynnosc t^ przewidziano
wprzepisach powszechnie obowi^zuj^cych dla wojta, organow administracji
samorz^dowej, organow samorzadu terytorialnego, jednostek samorzqdu terytorialnego,
wtadz gminnych lub pracodawcy,

16. Poswiadczanie zgodnosci duplikatow, odpisow, wyciqgow lub kopii dokumentow,
wytworzonych w Urzedzie Gminy Dzierzgowo, lub dokumentow przechowywanych
w Urzedzie, lub przedstawionych przez strone na potrzeby prowadzonych przez Urz^d
postepowan,

17. Zapewnienie realizacji kontroli zarz^dczej w cz^sci dotycz^cej kontroli wewnetrznej
z wyt^czeniem zakresu Referatu Finansowego,

18. Wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych dot. zachowania bezpieczenstwa
informacji i danych osobowych,

19. Nadzor nad przebiegiem sluzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow
pracownikow Urzedu,

20. Prowadzenie spraw z zakresu upowazniania osob (podmiotow) do dzialania w imieniu
wojta, jako organu gminy oraz udzielania pemomocnictw, we wspolpracy
z kierownikami referatoworaz kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych,



21. Zatwierdzanie dokumentow do wyptaty, przelewow oraz sprawozdan finansowych
w zakresie dziatania Gminy Dzierzgowo,

22. Dokonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu
Gminy Dzierzgowo,

23. Dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych Gminy Dzierzgowo, za wyjaticiem zatrudniania, zwalniania, zmiany
stosunku pracy i ustalaniawynagrodzenia.

24. Nadzor nadwarunkami pracyw Urzedzie, w tymm.in. zapewnieniem utrzymania czystosci
w pomieszczeniach Urzedu, wlasciwego stanu technicznego pomieszczen i sprzetu
oraz wskazywanie koniecznosci naprawy, konserwacji lub remontu,

25. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikaj^cych
z polecen i upowaznien Wojta,

4. Warunki pracy:

1. Wymiar czasupracy : 1 etat (40-godzinny tygodniowy wymiar czasupracy).
2. Miejsce pracy: Urzad Gminy Dzierzgowo, ul. Tadeusza Kosciuszki 1.
3. Rodzaj pracy: praca administracyjno- biurowa, przy uzyciu komputera i innych urzadzeri

biurowych (powyzej 4 godzin dziennie), w wiekszosci w pozycji siedz^cej. Praca wymaga
uczestnictwa w sesjach Rady Gminy orazwiaze si? z koniecznosci^ kierowania zespolem
i wykonywania zadan pod presja^ czasu i sytuacji. Budynek, w ktorym bedzie wykonywana
praca nie posiada windy, szerokich drzwi oraz toalet przystosowanych dla osob
niepemosprawnych.

4. W miesi^cu poprzedzaj^cym ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepemosprawnych w urzedzie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepemosprawnych, wyniosl nie wiecej niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1. CV z opisem przebiegu kariery zawodowej.
2. List motywacyjny.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj^cej si? o zatrudnienie.
4. Kopie dokumentow potwierdzajqcych posiadane wyksztaicenie, doswiadczenie zawodowe

oraz staz pracy (dyplomy, swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu);
5. Kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

i umiejetnosciach
6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przest^pstwa popetnione umyslnie

(w przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany jest dostarczyc informacji
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

8. Oswiadczenie o posiadaniu pemej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pemi praw publicznych;

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia dotycz^ce braku przeciwwskazan do wykonywania pracy
na ogtoszonym stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat jest zobowiazany
dostarczyc zaswiadczenie lekarskie);

6. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny bye poswiadczone przez kandydata
za zgodnosc z oryginalem.



7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny bye opatrzone

klauzulaj

„Na podstawie art.7 list 1 RODO oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, ktorym jest Urzqd Gminy w Dzierzgowie moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko Sekretarza Gminy. Powyzsza zgoda zostaia wyrazona
dobrowolniezgodnie z art. 4 pkt.ll RODO. "

8. Termin i miejsce zlozenia dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w zamknietych kopertach
w siedzibie Urzedu Gminy Dzierzgowo - pokoj nr 6 (I piefro) w terminie do
7 pazdziernika 2024r. dogodz. 1000 z dopiskiem „Dotyczv naboru na stanowiskoSekretarza
Gminy". Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bed$ rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci b?dq informowani
telefonicznie na podany w dokumentach aplikacyjnych nr telefonu.
Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawiazaniu stosunkupracy. W stosunkudo czynnosci
zwiazanych z naborem nie przystuguje droga odwolawcza.

9. Informacje dodatkowe:

1. Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
I etap- analiza dokumentow pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych,
II etap-test wiedzy dot. danego stanowiska oraz indywidualna rozmowa kwalifikacyjna.

2. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru kandydaci zostana^ poinformowani telefonicznie
na podany w dokumentach aplikacyjnych numer telefonu. Lista kandydatow
zakwalifikowanych do II etapu zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Dzierzgowo.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru zobowiazany jest przed zawarciem umowy
o prac? dostarczyc zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego
i zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazari do podjecia zatrudnienia na
stanowisku, o ktore si? ubiega.

4. Informacja o wyniku naboru b?dzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Dzierzgowo (I pi?tro).

5. Dokumenty aplikacyjne osob nie zakwalifikowanych b?d^ odeslane poczta^ na adres
wskazany w dokumentach aplikacyjnych.

6. Wojt Gminy Dzierzgowo zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania
przyczyny.

7. Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskac w Urzedzie Gminy Dzierzgowo. telefon
kontaktowy: 23 653 30 12.

Dzierzgowo, 23.09.2024 r.



INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

dla kandvdatow do pracy

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku wsprawie
ochrony osob fizycznych wzwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i wsprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og61ne rozporzadzenie oochronie danych) - dalej RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Dzierzgowo, ill. Kosciuszki 1, 06-520 Dzierzgowo. Z Administratorem

moze si? Pani/Pan skontaktowad poprzez adres e-mail: gmina@dzierzgowo.pl, telefonicznie: 23 653 30 12 lub pisemnie na adres siedziby
Administratora.

2. Administrator Danych wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z kt6rym moze si? Pani/Pan kontaktowad we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych, wnast?pujacy sposob: e-mail:
iod@dzierzgowo.pl lubpisemnie na adres siedziby Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe wzakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 221 ustawy z26czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.2020
poz. 1320 zezm.) b?da przetwarzane wcelu przeprowadzenia obecnego post?powania rekrutacyjnego.

Podanie innych danych wzakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych
osobowych. Wyrazenie zgody wtym przypadku jest dobrowolne, azgod? tak wyrazona mozna odwolac wdowolnym czasie.

4. Pani/Pana dane osobowe moga.by£ przekazane:

o podmiotom, kt6re uprawnione sa. do ich otrzymania napodstawie przepis6w prawa,

o podmiotom przetwarzajacym nazlecenie i w imieniu administratora, napodstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, wcelu Swiadczenia okreslonych wumowie uslug na rzecz administratora, m.in. uslug prawnych, doradczych,
teleinformatycznych (hosting, dostarczanie lub utrzymanie system6w informatycznych).

5. Pani/Pana dane zgromadzone wobecnym procesie rekrutacyjnym b?da. przechowywane do zakoiiczenia procesu rekrutacji.

6. Posiada Pani/Pan prawo:

o dost?pu do swoich danych oraz otrzymania ichkopii;

o sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

o ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

o usuni?cia danych osobowych;

Aby skorzystac z przyslugujacych Pani/Panu praw, nalezy skontaktowac si?, wykorzystujac podane w pkt 1 dane kontaktowe, z
administratorem i poinformowac go,z kt6rego prawa i wjakim zakresie chce Pani/Pan skorzystac\

7. Przysluguje Pani/Panu rowniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasawego wsprawach ochrony danych osobowych, tj.
Prezesa Urz?du Ochrony Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2,00-193 Warszawa, telefon: 22 531 03 00.

8. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy jest niezb?dne, aby uczestniczyc w
post?powaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paiistwa innych danych jest dobrowolne.


