Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 54 /2024
Wojta Gminy Dzierzgowo

z dnia 23 wrzeénia 2024 roku

Wéjt Gminy Dzierzgowo
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W
Urzedzie Gminy Dzierzgowo
ul. KoSciuszki 1
pow. mlawski, woj. mazowieckie

SEKRETARZ GMINY

(nazwa stanowiska pracy)

pelny etat
(wymiar etatu)

1. Wymagania niezbg¢dne:

- .

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Nieposzlakowana opinia.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa umyslne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze, w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce,
oraz - posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych, w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub - posiada
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych.

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania prac na okreslonym
stanowisku.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

N o Lk B (e

Dos$wiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan.
Umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

Umiejetno$é opracowywania projektéw aktéw prawnych.

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji,

Kreatywnos¢, dyspozycyjnosc.

Znajomo$¢ regulacji aktéw prawnych w zakresie funkcjonowania administracji
samorzgdowej.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2

e B

10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

18.

19,

20.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
Nadz6r nad przygotowywaniem projektow uchwat rady,

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

Opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,
Opracowywanie raportéw o stanie gminy,

Ustalanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy i przedstawianie ich Wojtowi,
Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie,

Nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Gminy i innych materiatéw
pod obrady sesji Rady oraz Zarzadzen Wdjta,

Bezposredni nadzér nad prowadzeniem:

- rejestru skarg i wnioskow, ich terminowym rozpatrzeniem,
- rejestru Zarzadzen Wojta,

- rejestru uchwat Rady Gminy,

- rejestr udzielonych informacji publicznych,

- rejestr umow,

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Urzedu zasad zawartych w instrukcji
kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt,

Organizowanie, nadzér i kierowanie praktykami zawodowymi, studenckimi i stazami
z urzgdu pracy,

Organizowanie polityki kadrowej w Urzedzie: opracowanie ogloszen o naborach na wolne
stanowiska w Urzedzie, pelnienie funkcji przewodniczacego komisji powotywanych
do przeprowadzania naboréw na wolne stanowiska,

Nadzér nad dziatalnoscig w zakresie spraw finansowych i administracyjnych w placowkach
o$wiatowych na terenie gminy,

Nadzér nad wyborami do Sejmu RP, Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego,
samorzadowymi i samorzadéw wsi, referenda oraz wspolpraca z urz¢dnikiem wyborczym, .

Pos$wiadczanie wiasnorgcznosécei podpisu w przypadkach, gdy czynnos¢ tg przewidziano
w przepisach  powszechnie obowigzujacych dla woéjta, organéw administracji
samorzadowej, organéw samorzadu terytorialnego, jednostek samorzadu terytorialnego,
wiadz gminnych lub pracodawcy,

Poswiadczanie zgodnosci duplikatow, odpisow, wyciagéw lub kopii dokumentow,
wytworzonych w Urzedzie Gminy Dzierzgowo, lub dokumentéw przechowywanych
w Urzedzie, lub przedstawionych przez strong na potrzeby prowadzonych przez Urzad
postepowarn,

Zapewnienie realizacji kontroli zarzadczej w czgsci dotyczacej kontroli wewngtrznej
z wylaczeniem zakresu Referatu Finansowego,

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

Nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow
pracownikéw Urzedu,

Prowadzenie spraw z zakresu upowazniania osob (podmiotéw) do dzialania w imieniu
wojta, jako organu gminy oraz udzielania petnomocnictw, we wspoipracy
z kierownikami referatéw oraz kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych,
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21,

22,

23

24,

25.

Zatwierdzanie dokumentéw do wyplaty, przelewow oraz sprawozdan finansowych
w zakresie dzialania Gminy Dzierzgowo,

Dokonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzgdu
Gminy Dzierzgowo,

Dokonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych Gminy Dzierzgowo, za wyjatkiem zatrudniania, zwalniania, zmiany
stosunku pracy i ustalania wynagrodzenia.

Nadzér nad warunkami pracy w Urzedzie, w tym m.in. zapewnieniem utrzymania czystosci
w pomieszczeniach Urzedu, wlasciwego stanu technicznego pomieszczen i sprzgtu
oraz wskazywanie koniecznosci naprawy, konserwacji lub remontu,

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen i upowaznien Wojta,

4. Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy : 1 etat (40-godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy).

Miejsce pracy: Urzad Gminy Dzierzgowo, ul. Tadeusza Kosciuszki 1.

Rodzaj pracy: praca administracyjno— biurowa, przy uzyciu komputera i innych urzadzen
biurowych (powyzej 4 godzin dziennie), w wigkszosci w pozycji siedzacej. Praca wymaga
uczestnictwa w sesjach Rady Gminy oraz wiaze si¢ z koniecznoscig kierowania zespolem
i wykonywania zadan pod presja czasu i sytuacji. Budynek, w ktérym bedzie wykonywana
praca nie posiada windy, szerokich drzwi oraz toalet przystosowanych dla osob
niepetnosprawnych.

W miesiacu poprzedzajacym ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wyni6st nie wigcej niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

|
2
3.
4

CV z opisem przebiegu kariery zawodowe;j.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe
oraz staz pracy (dyplomy, §wiadectwa pracy, za$wiadczenia o zatrudnieniu);

Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popeinione umysinie
(w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ informacje
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

O$wiadczenie o stanie zdrowia dotyczace braku przeciwwskazan do wykonywania pracy
na ogloszonym stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat jest zobowigzany
dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie);

6. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem.



7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

»Na podstawie art.7 ust 1 RODO oswiadczam, ze wyrazam zgodg na przetwarzanie przez
administratora, ktérym jest Urzqd Gminy w Dzierzgowie moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko Sekretarza Gminy. Powyzsza zgoda zostala wyrazona
dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt.11 RODO.”

8. Termin i miejsce zlozenia dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w  zamknigtych kopertach
w siedzibie Urzedu Gminy Dzierzgowo — pokéj nr 6 (I pietro) w terminie do
7 pazdziernika 2024r. do godz. 10% z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza
Gminy”. Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci beda informowani
telefonicznie  na  podany ~w  dokumentach  aplikacyjnych  nr  telefonu.
Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawiazaniu stosunku pracy. W stosunku do czynnosci
zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwolawcza.

9. Informacje dodatkowe:

1. Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
I etap — analiza dokumentéw pod wzglgdem spetnienia wymagan formalnych,
11 etap —test wiedzy dot. danego stanowiska oraz indywidualna rozmowa kwalifikacyjna.

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

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przed zawarciem umowy
o prace dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego
i zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do podjecia zatrudnienia na
stanowisku, o ktore si¢ ubiega.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Dzierzgowo (I pigtro).

5. Dokumenty aplikacyjne oséb nie zakwalifikowanych bgda odestane 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 uzyska¢ w Urzgdzie Gminy Dzierzgowo. telefon
kontaktowy: 23 653 30 12.

Dzierzgowo, 23.09.2024 r. % (J y
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INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

dla kandydatéw do pracy

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

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest W6jt Gminy Dzierzgowo, ul. Kosciuszki 1, 06-520 Dzierzgowo. Z Administratorem
moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé 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 ktérym moze sig Pani/Pan kontaktowa¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, w nastgpujacy sposob: e-mail:
iod@dzierzgowo.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020
poz. 1320 ze zm.) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego.

Podanie innych danych w zakresie nieokre§lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych
osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

4, Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane:
o  podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania na podstawie przepisow prawa,
o  podmiotom przetwarzajagcym na zlecenie i w imieniu administratora, na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania

danych osobowych, w celu $wiadczenia okreslonych w umowie uslug na rzecz administratora, m.in. ustug prawnych, doradezych,
teleinformatycznych (hosting, dostarczanie lub utrzymanie systemow informatycznych).

5. Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bgda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.
6. Posiada Pani/Pan prawo:

o dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
o  sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
o  ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

o usunigcia danych osobowych;

Aby skorzysta¢ z przyslugujacych Pani/Panu praw, nalezy skontaktowat sig, wykorzystujgc podane w pkt 1 dane kontaktowe, z
administratorem i poinformowac go, z ktérego prawa i w jakim zakresie chce Pani/Pan skorzystac.

7. Przystuguje Pani/Panu rowniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych, tj.
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, telefon: 22 531 03 00.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w
postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.




