Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 71/2024
Wéjta Gminy Wieliczki

z dnia 21 sierpnia 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZA GMINY WIELICZKI

Wojt Gminy Wieliczki oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Wieliczki
(ul. Lipowa 53, 19-404 Wieliczki).

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, petna zdolnoéé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

3) nieposzlakowana opinia,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

5) wyksztalcenie wyzsze oraz posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku
urzgdniczym w jednostkach, o ktdrych mowa w art, 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub
posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w Jjednostkach, o
ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw,

6) dobra znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel),

7) umiejetnosé interpretacii i stosowania przepisow,

8) znajomos¢ aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu terytorialnego oraz innych
zwigzanych z pracg na stanowisku, a w szczegdlnosci ustaw: o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzgdowych, o finansach publicznych, o ochronie danych osobowych, Kodeksu
postgpowania administracyjnego, o dostepie do informacji publicznej, Prawo oéwiatowe i Karta
Nauczyciela.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzgdowej,
z uwzglednieniem przepiséw regulujacych zadania realizowane przez sekretarza gminy:

2) dobra znajomos¢ obstugi komputera;

3) umiej¢tno$¢ zarzadzania i kierowania zespotem, kreatywnosé, komunikatywno$é, tatwosé
nawigzywania kontaktu z otoczeniem, odpornosé na stres, umiejetno$¢ pracy w sytuaciji kryzysowej,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow, terminowosé, rzetelnosg, doktadnosé,
odpowiedzialno$é, zdyscyplinowanie, sumiennos¢, umiejetnodé precyzyjnego przekazywania
informacji, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzedzie;

2) zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania materialéw na sesje Rady Gminy
i posiedzenia komisji;

3) nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie
postgpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan radnych;

4) uczestniczenie w Sesjach Rady Gminy i Komisjach Rady Gminy;

3)  przygotowywanie materiatow do projektow planéw pracy Rady Gminy i Jej komisji;

6) wspodlpraca z jednostkami pomocniczymi, wspotorganizowanie zebrar wiejskich;



7) koordynacja i kontrola wykonania zadan wynikajacych z aktéw prawnych organéw gminy
1 Wojta;

8) nadzor nad gospodarka mieniem Urzedu i érodkami budzetowymi przeznaczonymi na pokrycie
kosztow jego funkcjonowania;

9) nadzoér nad obstuga i zatatwianiem indywidualnych spraw interesantdw:;

10) nadzor nad procesem informatyzacji Urzedu;

11) przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji Urzedu (statut, regulaminy, zarzadzenia)
oraz zmian tych dokumentdw;

12) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie;

13) nadzér nad ochrona danych osobowych:;

14) czuwanie nad prawidtowym, pod wzgledem prawnym, wydawaniem decyzji, zarzadzen
i postanowien;

15) organizacja i koordynowanie prac zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP,
samorzagdowych i uzupehiajacych, referendum, na tawnikéw i do innych organéw w ramach

16) nadzor nad placéwkami oswiatowymi, a w szczegblnosed:

a) realizacja zadan natozonych na gming wynikajgcych z ustawy o systemie oswiaty i Karcie

Nauczyciela,

b) koordynacja dziatan zwigzanych ze sporzgdzaniem arkuszy organizacji szkoty,

¢) przeprowadzanie postgpowar egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego,

d) organizowanie konkurséw na dyrektora szkoty,

e) wspotpraca z Kuratorium Oswiaty i innymi organami zajmujgcymi sie sprawami o$wiaty,

f) inne sprawy dotyczgce zagadnien zwiazanych z oswiatg;

17) realizacja zadan w zakresie dofinansowywania pracodawcom kosztow ksztalcenia miodocianych
pracownikdw;

18) koordynacja prac zwigzanych ze spisami powszechnymi;

19) zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikéw materiatgw
niezbgdnych do wykonywania zadan przez organy Gminy;

20) nadzér nad obstugg i zalatwianiem indywidualnych spraw obywateli;

21) przyjmowanie ustnych oéwiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

22) prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonym przez Wojta;

23) udzielanie odpowiedzi na zlozone wnioski o udostepnieni informacji publicznej;

24) udzielanie odpowiedzi na ztozone petycje.

4. Warunki pracy:

a) praca w petnym wymiarze czasu pracy,
b) praca administracyjno - biurowa,
¢) miejsce pracy: Urzad Gminy w Wieliczkach - ul. Lipowa 53, 19-404 Wieliczki.

5. Wskainik zatrudnienia oséh niepelnosprawnych w Jednostce: wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniy przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia o naborze
wynosit ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) wypehiony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy  osoby ubiegajacej  sie
o zatrudnienie;

2) whasnorgcznie podpisany list motywacyjny;

3) whasnorgeznie podpisany zyciorys (CV)y;

4) wlasnorgcznie podpisane oéwiadczenia 0:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,



¢) posiadaniu polskiego obywatelstwa, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni
praw publicznych,

d) stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowiskuy
urzedniczym w Urzedzie Gminy w Wieliczkach,

5) kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnogs 2 oryginaltem)
potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i wymagane w ogloszeniu doswiadczenie;

6) kserokopie $wiadectw pracy, oswiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace posiadany staz
pracy (pos$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem), w przypadku pozostawania
kandydata w stosunku pracy i braku $wiadectwa pracy za ten okres — zaswiadczenie o zatrudnieniu;

7) klauzulg informacyjna o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze;

8) w przypadku osoby niepetnosprawnej — kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

7. Przebieg przeprowadzania naboru:

Nabor przeprowadzony zostanie dwuetapowo, t].;
- rozpatrywanie ztozonych ofert,
- rozmowa kwalifikacyjna.

8. Termin, miejsce i forma skladania dokument6w:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

- sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Wieliczkach - ul. Lipowa 53, 19-404 Wieliczki pokoj nr 4,

- wysta¢ droga pocztows na adres: Urzad Gminy w Wieliczkach - ul. Lipowa 53, 19-404 Wieliczki;

2) dokume_nty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy w Wieliczkach lub przestane pocztg

Sekretarza Gminy Wieliczki”;

3; gokumenty przyjmowane bedg w nieprzekraczalnym terminie do 04 wrze$nia 2024 r. do godziny
15.00;

4) za termin zlozenia dokumentéw przestanych droga pocztowg uwaza sie date wptywu do Urzedu
Gminy w Wieliczkach;

5) dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Gminy w Wieliczkach po uptywie wyzej okre$lonego terminu
nie bedg rozpatrywane.

9. Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani telefoniczne o terminije
dalszego postepowania w ramach wyboru.




Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne
rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO, informuje o tym, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych jest
Gmina Wieliczki z siedziba w Urzedzie Gminy w Wieliczkach reprezentowana przez Wojta Gminy
Wieliczki, ul. Lipowa 53, 19-404 Wieliczki,

2) z Administratorem mozna kontaktowaé si¢ listownie na ww. adres, badz wysylajac wiadomos¢ do
Inspektora Ochrony Danych Osobowych poprzez e-mail: iod@wieliczki.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane dla potrzeb udziatu w procesie rekrutacyjnym
dotyczgcym stanowiska urzedniczego w Urzgdzie Gminy w Wieliczkach, w oparciu o przepisy prawa
(w szczegblnosei Kodeksu pracy i/lub innych przepisow szczegolnych) oraz art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO,
4) ma Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania,

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w trakcie postepowania rekrutacyjnego oraz na
potrzeby archiwizacji dokumentacji zwigzanej z zakonczong rekrutacjg wedhug okresow wskazanych
w przepisach szczegdlnych, w szczegolnosci obowigzujgcego w Jednostce regulaminu nabory na

i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,

6) Podanie danych jest konieczne do udziahy w postepowaniu rekrutacyjnym dotyczacym stanowiska
urzedniczego,

7) Pani/Pana dane mogg byé udostepnione innym odbiorcom, na podstawie przepisow prawa oraz
zawartych uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych,

8) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany oraz nie beda podlegaty
profilowaniu,

9) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.



