Urtad Gminy w Regiminde

(€ 481 Regimin

ul. Adama Rzewuskiens 19
telifax DI €R1 1728

KA.2110.02.2025

Wojt Gminy Regimin
oglasza nabor
na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze
Sekretarza Gminy

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Regimin
ul. Adama Rzewuskiego 19
06-461 Regimin

II. Okreslenie stanowiska:
Kierownicze stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy.

ITII. Wymagania niezbedne:
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obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

co najmniej 5 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) w
tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub co najmniej 5 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz co
najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych,

brak przynaleznosci do partii politycznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych 2z funkcjonowaniem administracji
samorzadowej, z uwzglednieniem przepiséw regulujacych zadania realizowane przez
sekretarza gminy, a w szczegolnosci:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

c) ustawy — Kodeks pracy,

d) ustawy — Kodeks postgpowania administracyjnego,

e) ustawy- Prawo zaméwien publicznych,

f) ustawy o finansach publicznych,

g) ustawy o ochronie informacji niejawnych,

h) ustawy o ochronie danych osobowych,
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i) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
J) instrukcji kancelaryjne;j,
k) ustawy o dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne.

Wymagania dodatkowe:

1. preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku prawo, administracja,
2. wiedza i doswiadczenie w pozyskiwaniu funduszy unijnych,

3. doswiadczenie w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan,
4. biegta znajomos¢ obstugi komputera,

5. prawo jazdy kategorii B,

6. wysoka kultura osobista,

7. zdolno$¢ negocjacii,

8. rzetelno$¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosé.

Zakres niektorych zadan wykonywanych na stanowisku:

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, za wyjatkiem czynnosci
zwigzanych z nawigzaniem 1 rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem
wynagrodzenia,

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu, za wyjatkiem
czynnosci zastrzezonych do whasciwosci Wojta,

wykonywanie czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw pod nieobecnosé
Woijta,

wykonywanie czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu
bezposrednio mu podlegtych,

sprawowanie nadzoru nad organizacjg i dyscyplina pracy w Urzedzie oraz wlasciwym
zalatwianiem spraw w urzedzie,

koordynowanie prac zwigzanych z przyjmowaniem i terminowym zatatwianiem skarg i
wnioskow wplywajacych do urzedu,

koordynowanie i nadzorowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

nadzorowanie przestrzegania obowigzujacych procedur administracyjnych i przepisow
kancelaryjnych,

nadzorowanie termindw i poprawnosci przygotowania projektéw uchwat rady gminy,
nadzorowanie pracy referatow i samodzielnych stanowisk,

przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami
powszechnymi,

petnienie funkcji pelnomocnika wyborczego,

sprawowanie nadzoru nad trescig i wprowadzaniem informacji do BIP,

nadzorowanie z ramienia Urzedu dzialalnosci Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

nadzorowanie i koordynacja wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

prowadzenie nadzoru nad zakupem materiatow biurowych i kancelaryjnych i ich
zagospodarowaniem,

pelnienie funkcji kierownika urzedu w razie nicobecnosci Woijta,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.



VI. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1.

praca wykonywana bedzie w budynku Urzedu Gminy Regimin, ul. Adama
Rzewuskiego 19, 06-461 Regimin, I pigtro,

stanowisko administracyjno-biurowe, kontakt z interesantami, praca przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,

sposéb zatrudnienia i wymiar etatu — zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca w systemie jednozmianowym,

praca w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej,
praca w warunkach ucigzliwych dla zdrowia- mozliwe narazenie na stres i obcigzenia
migsniowo-szkieletowe,

wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. z 2021 r., poz.
1960).

narzedzia i materiaty pracy: komputer, telefon, drukarka.

VII. Wymagane dokumenty:
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&
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list motywacyjny podpisany wilasnorecznie;

zyciorys (CV) podpisany wlasnorecznie przez kandydata;

wypelniony kwestionariusz osobowy zgodny z wzorem umieszczonym jako zatgcznik

do ogloszenia na stronie internetowej www.bip.regimin.pl (zakladka - nabor

pracownikow);

kserokopie dokumentéw poswiadczajagcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (poswiadczone

przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (w przypadku kandydatow,

ktorzy zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o

pracownikach samorzadowych);

oswiadczenie podpisane wlasnorecznie:

a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych;

b) o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéow lub za
przeStépstwo skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do
przedstawienia oryginatlu aktualnego ..Zapytania o udzielenie informacji o osobie”
z Krajowego Rejestru Karnego);

¢) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego;

d) o posiadanym obywatelstwie;

€) o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na stanowisku objetym
konkursem;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania

rekrutacyjnego danych osobowych zawartych w materiatach aplikacyjnych;



10. oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dla kandydatow do pracy.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie:
1. osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Regimin- Sekretariat Urzedu,
2. poczta na adres korespondencyjny Urzedu Gminy Regimin:
ul. Adama Rzewuskiego 19, 06-461 Regimin, z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko
Sekretarza Gminy”.
Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy sktada¢ w terminie:
do dnia 25 marca 2025 r.

W przypadku ofert przestanych poczta nalezy uwzglednié czas dojscia przesylki pocztowej
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze (liczy sie data wptywu do Sekretariatu Urzedu).
Nie beda rozpatrywane oferty, ktére wplyna do Urzedu Gminy po dniu
25 marca 2025 r. oraz oferty przeslane pocztg elektroniczna.

IX. Dodatkowe informacje:

1. kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostana zaproszeni do drugiego etapu
naboru, sprawdzajgcego wiedz¢ oraz umiejetnosci  kandydata (rozmowa
kwalifikacyjna), droga telefoniczna lub elektroniczna,

2. kandydaci, nie spetniajacy wymagan formalnych, nie beda informowani,

3. informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.regimin.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

X. Postgpowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

1. dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego
konkursu zostang dotaczone do jego akt osobowych;

2. dokumenty kandydatéow, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na
ww. stanowisko urzednicze sg odsylane, jezeli kandydat zaznaczyl to w zlozonej
dokumentacji albo gdy wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Wojt zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie bez podania
przyczyn.

Regimin, dnia 11 marca 2025 roku

\
mgr ariola OWSKa

Klauzula informacyjna
dotyczaca przetwarzania danych osobowych od oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

Spetniajac  obowiazek nalezytego informowania Obywateli o sprawach zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych, szczegolnie wobec tresci nowych przepisdéw o ochronie
danych osobowych, w tym Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE) - zwanego dalej Rozporzadzeniem - informujemy o podstawach prawnych
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przetwarzania danych osobowych, sposobach ich zbierania i wykorzystywania oraz

przystugujagcym Obywatelom prawach.

Administratorem danych osobowych, czyli podmiotem decydujacym o celach i sposobach

przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Regimin, jest Wéjt Gminy Regimin z

siedzibg ul. Adama Rzewuskiego 19, 06-461 Regimin

Miejsce przetwarzania danych osobowych: Urzad Gminy w Regiminie, ul. Adama

Rzewuskiego 19, 06-461 Regimin

Kontakt telefoniczny: tel. (23) 6811756 , faks (23) 6858008;

Adres e-mail: ug@regimin.pl

Adres skrytki domyslne;j Urzedu Gminy Regimin na platformie

ePUAP : /1402082/SkrytkaESP

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - adres e-mail: tomasz@kp.olsztyn.pl tel.604550133
Administrator bedzie przetwarzatl Pani/Pana dane w celu niezbgdnym do wypelnienia

obowigzkow i wykonywania szczeg6lnych praw przez Administratora lub osobg ktdrej dane

dotycza w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalne;j.

Dane osobowe pracownikdw sg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit b wskazanego wyzej

rozporzadzenia w zwigzku z realizacjg obowiazkéw wynikajacych z ustawy — kodeks pracy,

ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych , ustawy o $wiadczeniach pienieznych z

ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o emeryturach i rentach

z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych oraz ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy, a takze ustawy o pracownikach samorzagdowych.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym powyzej, Pani/Pana dane osobowe

moga by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow. Odbiorcami danych

moga by¢ wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie

przepisow prawa. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar

Gospodarczy.

Powierzenie Pani/Pana danych osobowych moze by¢ powierzone wylgcznie podmiotom

realizujacym zadania w imieniu Administratora Danych Osobowych, na podstawie zawartej

umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).

Przystuguje Pani/Panu prawo do uzyskania kopii swoich danych osobowych w siedzibie

Administratora.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne

stanowiska pracy , nie dtuzej niz przez okres 30 dni liczonych od dnia zakonczenia procesu

naboru.

Przystuguje Pani/Panu prawo do :

- dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 rozporzadzenia;

- sprostowania danych, na podstawie art. 16 rozporzadzenia;

- ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 rozporzadzenia;

- skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy rozporzadzenia.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne realizacji

celu ich przetwarzania tj. wzigcia udziatu w naborze na wolne stanowisko pracy.

Konsekwencja nie podania danych osobowych jest brak mozliwosci wziecia udziatu w naborze.

Administrator Danych Osobowych nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w




