Zarzadzenie nr 28/2025
Wajta Gminy Szydlowo

z dnia 13 marca 2025 roku

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko kierownicze urzednicze w Urzedzie
Gminy Szydlowo

Na podstawie art. 11 ust.] ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024r., poz. 1135), zarzagdzam, co nastepuje:

o
[y

1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy Szydlowo
2. Ogloszenie stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia

Powoluj¢ komisj¢ w celu przeprowadzenia naboru w skladzie:
1) Bozena Szczepanska — przewodniczacy komisji;
2) Jolanta Rapczynska — czlonek komisji;
3) Henryk Gauze- czlonek komisji;
4) Marcin Klobucki- czlonek komisji.

§3
Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone

zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy
Szydlowo.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY

Jola arpinska




1.
Urzad Gminy Szydlowo
ul. Mazowiecka 61
06-516 Szydtowo

2

Sekretarz Gminy Szydlowo - stanowisko kierownicze urzednicze
3.

1
2)
3)

4)

3)
6)

7)

Zatacznik do Zarzadzenia nr 28/2025
Wajta Gminy Szydlowo
zdnia 13.03.2025 r.

WOJT GMINY SZYDLOWO

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE:

SEKRETARZ GMINY SZYDLOWO

Nazwa i adres jednostki :

Okreslenie stanowiska :

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo s$cigane z
oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe:

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), 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
ktorych mowa w art. 2 ww. ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosc¢ przepisow z zakresu ustaw:

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks postgpowania administracyjnego;
- ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych;
- ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborczy:

- ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.- Prawo zamowien publicznych;

- ustawy zdnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych:
- ustawy zdnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy;

- ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty;




3)
4)
5)

6)

[RS]

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa;

- ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych;

- ustawy z dnia 24 Kkwietnia 2003 r. o dzialalnosci uzytku publicznego
i wolontariacie;

- ustawy z dnia 21 lutego o funduszu soteckim;

- ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach.
umieje¢tnos¢ analizy dokumentow, sporzadzania pism urzedowych i opracowywania
projektow aktéw prawnych;

zaangazowanie, kreatywnos¢, punktualnosé, dyspozycyjnosc;

umiejetnos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych:

komunikatywnos¢, sumiennos$¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku,
a takze w zespole, odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i dokladno$¢ w realizacji
powierzonych zadan, dobra organizacja pracy;

wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

. Zapewnienie prawidlowej organizacji pracy oraz sprawnego funkcjonowania Urzedu.
. Opracowywanie projektow i aktualizacja statutu gminy, regulaminu organizacyjnego

Urzedu, statutow solectw oraz zarzadzen wewnetrznych dotyczacych organizacji
pracy Urzedu.

. Nadzorowanie opracowywania i aktualizacji statutow i regulamindéw jednostek

organizacyjnych Gminy.
Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku w procesie pracy. dyscypliny pracy oraz przepisow i zasad bhp.

. Nadzor i koordynacja organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg,

wnioskow 1 petycji.
Koordynowanie i zwigkszanie efektywnosci dziatania Urzedu, przedkiadanie
Wajtowi propozycji dotyczgeych usprawnienia pracy Urzedu.

. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem czynnosci

kancelaryjnych i obiegiem dokumentéw w Urzgdzie.

Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja, przygotowaniem i
przeprowadzeniem wyboréw powszechnych, referendéw, wyboréw soltysow i rad
soleckich.

. Wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem spisow powszechnych i

rolnych.

10. Nadzorowanie procesu informatyzacji w Urzedzie.
11. Prowadzenie rejestru instytucji kultury.
12. Przygotowywanie projektow zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu oraz

podzialu zadan i kompetencji migdzy komodrkami organizacyjnymi.

13. Opracowywanie projektow zakresow czynnosci pracownikéw Urzedu oraz

kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

14. Nadzor 1 koordynacja realizacji zadan kontroli zarzadczej.

15. Nadzor nad procesem pozyskiwania srodkow zewnetrznych i ich rozliczania.

16. Przygotowywanie projektow dokumentow z zakresu strategii rozwoju gminy.

17. Nadzor realizacji zadan publicznych wykonywanych w trybie ustawy o dziatalnosci

pozytku publicznego i o wolontariacie.

18. Zapewnienie sprawnej obstugi interesantow.




19. Nadzor w zakresie przygotowywania projektow uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen
Wojta Gminy oraz materialow wnoszonych pod obrady sesji i posiedzen komisji
rady.

20. Nadzor w zakresie wykonywania uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta.

21. Nadzor w zakresie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej oraz udostgpniania
informacji publicznej.

22. Nadzor nad wdrazaniem regulaminow, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych
aktow wewngtrznych Urzedu.

23. Nadzor nad wdrazaniem i wprowadzaniem do stosowania nowych uregulowan
prawnych w zwiazku ze zmiang przepisow.

24. Nadzorowanie przestrzegania przepisow wewnetrznych obowigzujacy w Urzedzie.

25. Realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie poprzez nadzor
nad przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska urzednicze, okresowej oceny
pracownikoéw, wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania,
nagradzania i karania pracownikow.

26. Prowadzenie kontroli wewngtrznej w Urzedzie.

27. Nadzorowanie organizacji i przeprowadzania audytu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

28. Koordynowanie i realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzeniem kontroli przez
organy, instytucje i podmioty zewngtrzne, w tym zapewnienie terminowej realizacji
zalecen pokontrolnych.

29. Nadzorowanie i koordynowanie terminowego i nalezytego zalatwiania spraw
indywidualnych z zakresu administracji publicznej przez pracownikow Urzedu.

30. Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

31. Nadzor przestrzegania procedur udzielania odpowiedzi na interpelacje, wnioski i
zapytania radnych.

32. Nadzorowanie realizacji uchwat zebran wiejskich oraz wnioskow mieszkancow.

33. Koordynacja zadan w zakresie organizacji praktyk zawodowych i stazy .

34. Koordynacja realizacji zadan w zakresie szkolen pracownikéw oraz podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow.

35. Prowadzenie spraw dotyczacych laczenia, tworzenia. reorganizacji jednostek
organizacyjnych gminy.

36. Nadzorowanie prawidlowogci i terminowosci sporzadzania sprawozdan, informacji,
raportow.

37. Koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych.

38.Koordynowanie realizacji zadan z zakresu udzielania zaméwien publicznych.

40.Zapewnienie realizacji zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz
ochrony danych osobowych.
Sekretarz podlega bezposrednio kierownikowi urzedu. Kierownik urzedu moze
upowazni¢ sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan, w szczegolnosci z
zakresu zapewnienia wilasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania polityki
zarzadzania zasobami ludzkimi.
Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.

6.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

- zatrudnienie na podstawie umowy o pracg zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych;




- praca w pelnym wymiarze czasu pracy w podstawowym systemie czasu pracy;
- stanowisko pracy znajduje si¢ w lokalu biurowym w budynku administracyjnym
Urzegdu na parterze;
- praca przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godz. dziennie;
- wykonywanie podrozy stuzbowych na terenie Gminy i1 poza obszarem Gminy.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%. Przepis art.
13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych nie ma zastosowania do naboru na
podstawie niniejszego ogloszenia.

8. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej:
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie
4) kopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem )
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu—w przypadku, gdy kandydat pozostaje w zatrudnieniu;
5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem ),
6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
7) oswiadczenie kandydata, Ze jego stan zdrowia pozwala mu przystapi¢ do
wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym bez zadnych przeciwskazan,
8) oswiadczenie, ze kandydat ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz, ze
korzysta z pelni praw publicznych;
9) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;
10) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkcji zwiazanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktorym mowa w art.31 ust.] pkt.4 ustawy z
dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz.U. 2024r. poz. 104);
11) oswiadczenie, ze kandydat posiada nieposzlakowana opinie;.
12) o$wiadczenie kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy
Szydlowo dotyczace przetwarzania danych osobowych wraz z klauzulg informacyjna
RODO .
(ww. dokumenty i oswiadczenia wymagajq opatrzenia datq oraz wlasnorecznym
podpisem kandydata);

9.Termin i miejsce skladania dokumentow :
Oferty zawierajagce wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z
podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:
..Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Szydlowo”
w terminie do dnia 26 marea 2025 r. do godz. 12.00, osobiscie — w Sekretariacie Urzedu
Gminy Szydlowo w dniach i godzinach pracy Urzg¢du, lub poczta na adres:
Urzad Gminy Szydlowo
ul. Mazowiecka 61
06-516 Szydlowo




Oferty, ktore wptyna do Urzedu po wyznaczonym wyzej terminie oraz oferty zlozone
droga elektroniczng nie beda rozpatrywane.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu.

10. Informacje dodatkowe

1)  Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

[ etap- analiza dokumentéw pod wzglgdem speinienia wymagan formalnych,

II etap- indywidualna rozmowa kwalifikacyjna lub/i test wiedzy dot. danego stanowiska.
2) O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie na podany w dokumentach aplikacyjnych numer telefonu.

3)  Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowiazany jest przed zawarciem umowy
o pracg 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 zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Szydlowo.

5)  Wojt Gminy Szydiowo zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania
przyczyny.

6) Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Szydlowo.
Telefon kontaktowy: 23 655 40 19.

Szydtowo, dnia 13.03.2025 r.

P

WO GMINY

Jolantd Karpinska

Zalgczniki
. Wzor kwestionariusza osobowego
2. Wzor oswiadczenia o spelnieniu wymogow- zbiorczy
3. Wzor oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzania danych osobowych

4. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna




Zalacznik nr 1 do Ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE
BT LT R T 1 T S
2. Data UTOAZENIA .....covviiiiiiiiiicieire ettt ettt es e e s e et e e aseeeeteneneas

(wskazane przez osobg ubiegajaca sie o zatrudnienie)

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

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5.Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym
SEAMOWISKU ).ttt et e et e e e e e e e ee e e e e e e e e e et e e e e oo

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegolnych

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie




Zalacznik nr 2 do Ogloszenia

(Imig¢ i nazwisko) (miejscowosc, data)

Oswiadczenie na potrzeby konkursu na stanowisko Sekretarza Gminy Szydlowo

JOnRe) POODRSENTIE «cousessmsmmuon G Es S T A Sis AR b PR a brn s an snemsa s maa s

RIOAZORAYARNIR (oocsvsmmprossserspmseriinsssRan e w

ZamIESZRATY/A ...
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............ Bl ccoicsamammmansgscssmuspauus s e
oswiadczam, ze:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

posiadam obywatelstwo polskie,

moj stan zdrowia pozwala mi przystapi¢ do wykonywania pracy na stanowisku
kierowniczym bez zadnych przeciwskazan,

posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nie bylem/am karany/a zakazem pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z
2024 r., poz. 104).

posiadam nieposzlakowang opinie.

(czytelny podpis)




Zalacznik nr 3 do Ogloszenia

(miejscowosc, data)

(adres)

Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z art. 6 ust.l lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko Sekretarza
Gminy Szydlowo.

(czytelny podpis)




Zalacznik nr 4 do Ogloszenia

Klauzula informacyjna dla kandydatéw

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27

kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Szydlowo z siedzibg
ul. Mazowiecka 61, 06-516 Szydtowo,

2) inspektorem ochrony danych w Urzgdzie Gminy Szydlowo jest Pani Katarzyna Baldyga (e-mail
stuzbowy: iod@szydlowo-maz.pl, tel. 23 655 40 19 wew. 248,

3) administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane dla potrzeb rekrutacji na podstawie art. 6 ust. |
lit. a RODO,

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji,

5) dane osobowe moga by¢ udostepnione innym uprawionym podmiotom na podstawie przepisow
prawa, a takze na rzecz podmiotéw, z ktorymi administrator zawarl umowe powierzenia
przetwarzania danych w zwiazku z realizacjg ustug na rzecz administratora (np. kancelarig
prawng, dostawcg oprogramowania, zleceniobiorca $wiadczacym ushuge z zakresu ochrony
danych osobowych),

6) administrator nie zamierza przekazywa¢ Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji migdzynarodowe;j,

7) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do przenoszenia
danych, prawo

8) do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem,

9) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO,

10) podanie przez Pana/Pania danych osobowych Jjest dobrowolne, ale konieczne dla celow
rekrutacji,

11) administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu o Panstwa dane
osobowe.

Ja  nizej podpisany(a) zapoznalem(am) si¢ z powyzsza klauzulg informacyjna,

zrozumialem(am) ja i w pelni ja akceptuje.

Czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie miejscowosc, data




