ZARZADZENIE NR RG.00050.32.2024 WOJTA GMINY Kochanowice

z dnia 09.08.2024 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy
Kochanowice

Na podstawie art. 11 ust. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2 2022 1. p0z.530 oraz Dz.U z 2022 roku poz.13 ) art.33 ust.1 1 3 ustawy z dnia
08.03.1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.2024.0.609) w sprawie naboru pracownikow
na stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Kochanowice

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1.
Ogtasza si¢ konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzgdzie Gminy Kochanowice.
§ 2.

Regulamin konkursu na stanowisko w Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy Kochanowice
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Tre$¢ ogloszenia o konkursie na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy
Kochanowice stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.
Ogtoszenie o konkursie zostanie podane do publicznej wiadomos$ci poprzez zamieszczenie:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kochanowice,
2) na stronie internetowej Gminy Kochanowice.
§ 5.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kochanowice.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Signature NT?;V ified
Dokument po pig; przez Jacek
Mokros :

Data: 2024.08.0209:07:36 CEST



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Kochanowice

z dnia 09.08.2024 r.

Regulamin konkursu na stanowisko Sekretarza Gminy

§1.

Regulamin okresla zasady przeprowadzenia konkursu na Sekretarza Gminy w Urzedzie
Gminy Kochanowice oraz zasady pracy Komisji konkursowej, zwanej dalej ,,komisjg”.

§2.

1) Konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy Kochanowice ogtasza Wojt
Gminy Kochanowice.

2) Konkurs jest otwarty i konkurencyjny.

3) Konkurs oglasza si¢ poprzez zamieszczenie ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Kochanowice oraz na stronie internetowej Gminy Kochanowice.

4) Termin sktadania dokumentoéw nie moze by¢ krétszy niz 14 dni, liczac od daty
opublikowania ogloszenia.

5) Kandydat na Sekretarza Gminy powinien speinia¢ wymagania zawarte w ogloszeniu o
konkursie.

§ 3.

Konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy przeprowadza komisja powolana przez Wojta
Gminy Kochanowice odrgbnym zarzadzeniem.

§ 4.

1) Komisja rozpatrzy ztozone oferty oraz przeprowadzi postepowania konkursowe w ciggu 10
dni roboczych od uptywu terminu sktadania ofert.

2) Do zadan komisji nalezy:

analiza i ocena zlozonych ofert pod katem spelniania wymagan formalnych,

przeprowadzenie postgpowania konkursowego,

sporzadzenie protokotu z posiedzen komisji,

przekazanie organizatorowi wynikow konkursu wraz z jego dokumentac;ja,
- sporzadzenie informacji o wyniku konkursu.
3. Posiedzenie komisji odbywa sig¢, jezeli bierze w nim udziat co najmniej 2/3 cztonkow.

§5.

Konkurs przeprowadza si¢ w dwdch etapach.



§ 6.

1. W pierwszym etapie komisja sprawdza, czy oferty zostaly ztozone w terminie i zawieraja
dokumenty wskazane w ogloszeniu o konkursie oraz czy z dokumentéw wynika spetnienie
wymagan okreslonych w konkursie.

2. Przeprowadzenie konkursu przez komisje¢ nastepuje w trakcie co najmniej dwoch jej
posiedzen.

3. Przewodniczacy zawiadamia cztonkow komisji za posrednictwem poczty e-mail lub
telefonicznie o terminie 1 miejscu posiedzenia komisji oraz kandydatow o terminie 1 miejscu
przeprowadzenia postepowania konkursowego.

4. Po analizie ztozonych ofert komisja podejmuje decyzj¢ o dopuszczeniu lub odmowie
dopuszczenia kandydata do kolejnego etapu konkursu.

5. Odmowa dopuszczenia kandydata do kolejnego etapu konkursu nastgpuje, jezeli:
1) oferta zostala ztozona po terminie okreslonym w ogloszeniu,

2) oferta nie zawiera wszystkich wymaganych dokumentow wskazanych w ogtoszeniu
o konkursie,

3) ze zgloszenia wynika, ze kandydat nie posiada wymaganych kwalifikacji lub stazu pracy
wskazanych w ogloszeniu o konkursie.

§7.

1. W drugim etapie komisja przeprowadza postgpowanie konkursowe poprzez
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami, podczas ktorej kandydaci
prezentuja si¢ oraz odpowiadaja na pytania komisji.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie predyspozycji, umiejetnosci i
przydatnosci kandydatow.

3. Kazdy z cztonkéw komisji ma prawo do zadawania pytan.

4. Po zakonczeniu drugiego etapu komisja, w wyniku gtosowania, wylania kandydata na
stanowisko w Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy Kochanowice. Kazdy z cztonkéw komisji
dysponuje jednym glosem.

5. Konkurs wytania kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy
Kochanowice, jezeli jeden z kandydatéw otrzyma wigkszo$¢ glosow obecnych cztonkdéw
komisji (dotyczy rowniez przypadku, gdy do konkursu zglosit si¢ jeden kandydat).

§8.

1. Z kazdego posiedzenia komisji sporzadzane sg protokoty, ktore podpisuja obecni na
posiedzeniach cztonkowie komisji.

2. Cztonkow komisji obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej pracy komisji.

3. Przewodniczacy komisji po zakonczeniu postgpowania konkursowego przekazuje
protokoty wraz z dokumentacja Wojtowi Gminy Kochanowice. Ostateczng decyzje
o zatrudnieniu kandydata podejmuje Wojt Gminy.



§9.
Wéjt moze podjaé decyzje o uniewaznieniu konkursu bez podania przyczyny.
§ 10.

Po zatwierdzeniu wyniku konkursu komisja sporzadza informacj¢ o wynikach konkursu, ktora
podpisuje Wojt Gminy Kochanowice.

2. Informacj¢ upowszechnia si¢ niezwlocznie:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kochanowice,

2) na stronie internetowej Gminy Kochanowice.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Kochanowice

z dnia 09.08.2024 r.

Ogloszenie
0 konkursie na stanowisko w Sekretarza Gminy

w Urzedzie Gminy Kochanowice ul. Wolnosci 5 , 42-713 Kochanowice

Wojt Gminy Kochanowice ogtasza konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy Kochanowice.
I. Wymagania stawiane kandydatom, ktorzy przystepuja do konkursu:

Wymagania obowigzkowe:

1.Wyksztalcenie wyzsze

2. Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530 tj.), 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 ktorych mowa w art. 2 ww. ustawy
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych;

3. Obywatelstwo polskie.

4. Pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.
5. Nieposzlakowana opinia.

6. Stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie.

7. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o pracownikach

samorzadowych, o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, o dost¢pie do informacji
publicznej, o ochronie danych osobowych, Kodeks postegpowania administracyjnego, Kodeks
pracy, Kodeks wyborczy, Prawo zamowien publicznych.

Wymagania dodatkowe:
umiejetnosc:
- zarzadzania zasobami ludzkimi,

- stosowania i interpretacji przepisow prawnych,



- sprawnej organizacji i planowania pracy;

- analitycznego myslenia,

- samodzielnego podejmowania decyzji;

- skutecznego komunikowania si¢, analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow;

3) biegla znajomos$¢ obstugi komputera, a takze umiejetnos$¢ poruszania si¢ w sieci Internet
oraz znajomo$¢ zasad techniki biurowej z zastosowaniem komputera oraz urzadzen
biurowych;

4) prawo jazdy kat. B;

5) preferowane predyspozycje: samodzielnos¢ w dziataniu, komunikatywno$¢, umiejetnosé
pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢, sumienno$¢, kreatywnos¢, systematycznosc,
wysoka kultura osobista, mobilno$¢.

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- Sprawowanie nadzoru nad pracg samodzielnych stanowisk;

- W zakresie zabezpieczenia prawidlowej dziatalnosci Urzedu Gminy:

1) Czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem urzedu, a takze organizowanie pracy Urzedu,

kontrolowanie funkcjonowania regulaminu organizacyjnego Urzedu, przedstawianie
wnioskow usprawniajgcych wynikajacych z tych kontroli.

2) Wewngtrzna kontrola w Urzedzie, organizowanie kontroli zewnetrznej oraz
koordynowanie dziatalnos$ci kontrolnej w Urzedzie.

3) Nadzor nad prawidtlowym obiegiem korespondencji wedtug zasad Instrukcji Kancelaryjnej
1 Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

4) Sprawowanie kontroli zarzadczej.

5) Opracowywanie zakresOw czynno$ci pracownikoéw Urzedu Gminy Kochanowice oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

6) Nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikow.

7) Koordynowanie spraw socjalno-bytowych tj. podpisywanie delegacji stuzbowych, zgloszen
na szkolenia, kart urlopowych.

8) Dokonywanie okresowych ocen pracownikow.

9) Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

10) Nadzor nad inwentaryzacjg wyposazenia Urzedu.

11) Koordynowanie prawidtowosci zatatwiania spraw obywateli w urzedzie oraz nadzér nad
terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow.

12) Nadzér nad opracowywaniem projektow uchwat Rady Gminy i1 Zarzadzen Wojta.

13) Organizacja wspodlpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz sotectwami.



14) Reprezentowanie gminy na zewnatrz, zawieranie umow cywilnoprawnych w oparciu o
posiadanie pelnomocnictwa oraz zastgpowanie Wojta Gminy w czasie jego nieobecnosci.

15) Zarzadzanie budynkiem, sprzgtem i pomieszczeniami Urzedu Gminy.

16) Podpisywanie postanowien, za§wiadczen w ramach udzielonego pelnomocnictwa.

17) Poswiadczanie wlasnoreczno$ci podpisu.

18) Uwierzytelnianie kopii dokumentow i stwierdzanie zgodnosci z ich oryginatem.

19) Przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy w obecno$ci co najmniej dwéch swiadkow.
20) Prawidtowe prowadzenie dokumentacji zawierajacej informacje niejawne

II. Warunki pracy na stanowisku:

1. Miejsce wykonywania pracy, nazwa i adres: Urzad Gminy Kochanowice , 42-713
Kochanowice, ul. Wolnosci 5

2. Stosunek pracy: na podstawie umowy o prac¢ na czas okreslony.
3. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, tj. 40 godzin tygodniowo.
4. Praca z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych.

5. Przewidywany termin zatrudnienia 02.09.2024 r.

III. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%:

IV. Oferty kandydatow powinny zawierac:

1) pisemne zgtoszenie si¢ do konkursu z motywacja kandydowania na stanowisko Sekretarza
Gminy w Urzgdzie Gminy Kochanowice — list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zat. nr 4 do ogloszenia
o konkursie na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzgdzie Gminy w Kochanowicach,

4) zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

5) oryginaty lub kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz
kwalifikacje 1 umiejetnosci (np. dyplomy, certyfikaty, swiadectwa itp.),

6) kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy,

7) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do wykonywania pracy na ww.
stanowisku,

8) o$wiadczenia podpisane wlasnorecznie przez kandydata, o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,



d) os$wiadczenie dotyczace wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
wykorzystania wizerunku, o tresci ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezb¢dnych do
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE)2016/679 z dnia 27 kwietna 2016 roku w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
o ochronie danych),

8) klauzule informacyjng RODO (zat. nr.3 do ogtoszenia o konkursie na stanowisko
Sekretarza Urzgdzie Gminy Kochanowice,

9) ewentualnie inne dokumenty potwierdzajace wymagania dodatkowe okreslone powyze;j.
V. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty przystapienia do konkursu wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w
zamknietych kopertach na adres: Urzad Gminy Kochanowice, 42-713 Kochanowice w
terminie do dnia 23 sierpnia 2024 r. do godz.15.00 z dopiskiem na kopercie: Konkurs na
Sekretarza Gminy (decyduje data wptywu do Urzedu).

VII. Informacje dodatkowe:

1. Konkurs zostanie przeprowadzony przez komisje¢ konkursowa powotang przez Wojta
Gminy Kochanowice.

2. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: I etap — sprawdzenie ofert pod
wzgledem formalnym bez udziatu kandydatow i II etap — rozmowa kwalifikacyjna i wybor
kandydata — o terminie i miejscu przeprowadzania rozmow kwalifikacyjnych kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie.

3. Przewidywany termin zakonczenia postepowania konkursowego i podjecia decyzji przez
Wojta Gminy Kochanowice nastgpi w ciggu 10 dni roboczych od uptywu terminu sktadania
ofert.

4. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Kochanowice, Kochanowice,
ul. Wolnosci 5 w godzinach urzgdowania, po wczesniejszym telefonicznym uzgodnieniu
terminu pod nr. tel. 34 353 31 00.

5. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwotania lub uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

6. List motywacyjny, zyciorys CV, kwestionariusz osobowy, o§wiadczenia oraz wszystkie
dokumenty wytworzone przez kandydata musza by¢ wtasnorecznie podpisane.



Zatacznik nr 3 do
Ogloszenia o konkursie na
stanowisko Sekretarza
Gminy

z dnia 09.08.2024

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informuje, ze:

1) Podanie danych osobowych w procesie rekrutacji jest wymogiem ustawowym (art. 221
Kodeksu pracy — Dz.U. z 2020 r., poz.1320);

2) Administratorem danych osobowych przekazanych przez kandydatow w procesie rekrutacji
jest Wojt Kochanowice;

3) Inspektorem ochrony danych wyznaczonym przez administratora jest EDU ODO Agencja
Rozwoju Dydaktycznego, 44-270 Rybnik, ul. Zamiejska 14, kontakt e-mail:
aleksandra@eduodo.pl

4) Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane tylko dla potrzeb tej rekrutacji, ktorej
dotyczy niniejsze obwieszczenie;

5) Informacja o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do konkursu stanowi informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o
naborze (art.13 ust.4 ustawy o pracownikach samorzadowych - Dz.U. z 2022r. poz. 530);

6) Informacja o wyniku konkursu, w tym dane wybranego kandydata: imi¢ 1 nazwisko oraz
miejsce zamieszkania (miejscowo$¢) zostang podane do wiadomosci publicznej poprzez
zamieszczenie na stronie www.bip.kochanowice.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy w Kochanowicach, zgodnie z art. 15 ust.2 pkt 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

7) Dane osobowe kandydatow, ktérzy zgtosza si¢ do konkursu, ale nie zostang zatrudnieni na
stanowisku, beda przechowywane w okresie do 6 miesigcy liczac od dnia podania wyniku
konkursu do publicznej wiadomosci. Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne
nieodebrane przez kandydatow zostang zniszczone;

8) Kandydat, ktory ztozyt ofert¢ w konkursie, ma prawo zadania od administratora dostepu do
danych osobowych dotyczacych jego osoby, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania oraz do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;



9) Kandydat, ktory ztozyt oferte w konkursie, ma prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie
danych w dowolnym momencie. Wycofanie zgody jest jednoznaczne z rezygnacja kandydata
z udziatu w konkursie;

10) W przypadku niezgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych przez
administratora kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

11) Wyniki konkursu sg upubliczniane. Jesli Pani/Pan wygra postgpowanie rekrutacyjne, Pani
/Pana dane osobowe (imi¢ 1 nazwisko, miejscowos¢) zostang upublicznione na stronie BIP
Urzedu Gminy Kochanowice.



Zalacznik nr 4

do Ogloszenia o konkursie
na stanowisko

Sekretarza Gminy

z dnia 09.08.2024

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

. Imie (IMIoNa) 1 NAZWISKO. ..ot e e,

o DAtAUTOAZENIA ..o

e DANE KOMEAKEOWE .o

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)...........coiiiiiiiiii e,

(zawod, specjalnos$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)...........cccoeviiiiiiiiiiiiiieiieniee e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetienia wiedzy lub
umiejetnosci)

. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)................c.oooiiii.

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z
PrzepisOw SZczegOINYCh ...



(miejscowosc 1 data)

(podpis osoby

ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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