Wéjt Gminy Swietajno
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarz Gminy w Urze¢dzie Gminy Swi¢tajno 19-411 Swietajno 104

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

wyksztalcenie wyzsze, preferowane Kierunki: prawo, administracja, zarzadzanie,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzg¢dniczym w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych lub osoba posiadajaca
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w tych jednostkach oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych,

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 wust.2 i3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umys$lnie Scigane z oskarzenia publicznego oraz
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

umiejetnos¢ organizacji pracy | zarzadzania zasobami ludzkimi,

znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

umiejetnos$¢ wlasciwej interpretacji przepisOw prawa z zastosowaniem ich w praktyce,
samodzielnos¢, kreatywnos¢, obowigzkowos¢ 1 dyspozycyjnos¢ w wykonywaniu zadan.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg oraz organizacja audytu wewnetrznego,
opracowywanie przepisow wewnetrznych oraz innych aktow prawnych majacych wpltyw na
sprawng organizacje ifunkcjonowanie Urzedu, nadzor nad ich wdrazaniem i
przestrzeganiem,

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Urzedu w zakresie nalezytego wykonywania
czynnos$ci kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentoéw oraz terminowego zatatwiania
spraw 1 wlasciwej obstugi interesantow,

nadzor nad przestrzeganiem czasu pracy oraz dyscypliny pracy, inicjowanie i tworzenie
warunkow do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow samorzgdowych, organizowanie
dzialan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw,

organizowanie stuzby przygotowawczej dla osdb podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzgdniczym,

zapewnienie prawidtowej realizacji ustawy Prawo zamowien publicznych z uwzglgdnieniem
przestrzegania prawidlowosci procedur zamoéwienia publicznego, sporzadzania specyfikacji
warunkOw zamoOwienia, przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zaméwienia oraz prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

zapewnienie prawidlowej realizacji zadan zwigzanych z prawidlowym przetwarzaniem
danych osobowych,

organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow,

10) nadzorowanie Systemu Monitorowania Ustug Publicznych,
11) zapewnienie prawidtowego wykonywania obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa

dotyczacych przetwarzania danych osobowych,

12) zatatwianie spraw dotyczacych skladania o$wiadczen majatkowych przez osoby

zobowigzane ustawg o samorzadzie gminnym,



13) nadzoér nad przygotowywaniem projektow uchwat wprowadzanych pod obrady Rady Gminy,
14) opracowywanie raportu o stanie gminy.

Wymagane dokumenty.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

zyciorys i list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopig¢ dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy),
kserokopi¢ dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku
okreslonym w naborze,

oswiadczenie o niekaralnosci oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna stanowiaca zatacznik do ogloszenia
0 naborze.

Informacje o warunkach pracy:

1)
2)

3)

4)
5)

praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na parterze,

praca na przedmiotowym stanowisku pracy nie jest narazona na wyst¢powanie warunkow
ucigzliwych i szkodliwych,

mozliwo$¢ narazenia na stres wynikajace z potrzeby sprawnego wykonywania zadan w
warunkach napigcia (presja szybkosci, sprawy konfliktowe, konieczno$¢ natychmiastowe;
oceny zagrozen);

wymiar czasu pracy: 1 etat

praca zwiazana z bezposrednim kontaktem z pracownikami Urzedu oraz interesantami.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie.

Informuje si¢ kandydatow, ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o
rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi wigcej
niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé w sekretariacie Urzedu Gminy Swietajno, wystaé

poprzez elektroniczng skrzynke podawczqg ePUAP, z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego
lub profilu zaufanego albo pocztq na adres: Urzqd Gminy Swietajno, 19-411 Swietajno 104, z dopiskiem:
»Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretar; Gminy w Urzedzie Gminy Swietajno” W
terminie do dnia 27 marca 20237 (liczy sie dzierr wplywu do Urzedu).

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane. Informacja o

wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu. Dodatkowe informacje mozna uzyskacé pod numerem telefonu 87 520 70 29.
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Klauzula informacyjna

Administrator Twoich
danych

Gmina Swigtajno reprezentowana przez Wojta, 19-411 Swietajno 104

Dane kontaktowe

Z Administratorem mozna si¢ skontaktowac:
1) osobisScie lub na adres poczty elektronicznej: ug@swietajno.pl
2) telefonicznie: 87 520 70 10
3) pisemnie: Swigtajno 104, 19-411 Swigtajno

Inspektor
Danych

Ochrony

Gmina Swigtajno wyznaczyta Inspektora Ochrony Danych Andrzeja Milczarskiego
z ktérym mozna kontaktowac sie pod adresem andrzej.milczarski@elitpartner.pl.

Cele przetwarzania,
podstawa prawna
przetwarzania, czas
przechowywania
poszczegolnych
kategorii danych

Dane beda przetwarzane przez UG w Swigtajnie w celach:

1) organizacji i zarzadzania pracy pracownikéw — w zakresie niezb¢dnym
wynikajacym z Kodeksu pracy — przez okres zatrudnienia.

2) realizacji obowigzkow bhp — w celu realizacji obowigzkéw pracodawcy
wynikajacych z Kodeksu pracy, rozporzadzenia w sprawie ogélnych
przepisow bhp i innych przepisow prawa pracy — przez 10 lat od ustania
zatrudnienia.

3) realizacji obowiazkow pracodawcy wobec pracownikéw wynikajacych
z ogollnie obowiazujacych oraz wewnetrznych przepisé6w prawa pracy
— w celu realizacji obowigzkow pracodawcy wynikajacych z Kodeksu
pracy i innych przepiséw prawa pracy — przez okres zatrudnienia.

4) prowadzenia akt pracowniczych — w celu realizacji obowigzkow
pracodawcy wynikajacych z Kodeksu pracy, ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach oraz rozporzadzenia w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposob prowadzenia akt osobowych pracownika
— przez 50/10 lat po ustaniu zatrudnienia.

Podstawa przetwarzania wymaganych danych sa przepisy prawa takie jak: Kodeks
pracy, ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO i art.10 RODO), natomiast inne dane bgda przetwarzane na podstawie
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostaé
odwolana w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych

Dane osobowe moga by¢ ujawnione podmiotom przetwarzajacym na zlecenie i w
imieniu pracodawcy, na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, w celu $wiadczenia okre§lonym w umowie ustug na rzecz
Gminy, na przykiad: ustugi teleinformatyczne, ustug drukarskie, ustugi prawne i
doradcze.

Prawa osoby, ktorej
dane dotycza

Na gruncie RODO przystuguja nastgpujace prawa:

1) prawo dostgpu do wiasnych danych osobowych, prawo zadania ich
sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania na warunkach
wynikajgcych z Rozporzadzenia.

2) prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

3) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania danych osobowych jest
zgoda, majg Panstwo prawo do wycofania zgody. Wycofanie zgody nie
ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.

4) Przystuguje Panstwu rowniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych w sytuacji, gdy istnieje podejrzenie,
ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy 0 ochronie danych
osobowych.
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