Nisko, dnia 24 pazdziernika 2024 r.
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Burmistrz Gminy i Miasta Nisko
Plac Wolnosci 14
37-400 Nisko
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZA GMINY
1 etat

1. Wymagania niezbedne:
1/ Obywatelstwo polskie , z zastrzezeniem art.11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.
2/ Wyksztatcenie wyzsze , preferowane kierunki : administracja, prawo, ekonomia.
3/ Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art.2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzgedniczym w tych jednostkach lub posiadanie co
najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art.2 ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz co najmniej dwuletniego stazu
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych.
4/ Petlna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
5/Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
6/ Nieposzlakowana opinia.
7/ Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na niniejszym stanowisku.

8/ Brak przynaleznosci do partii politycznych, zgodnie z art.5 ust.5 ustawy o pracownikach



samorzadowych.

9/ Znajomo$¢ aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu terytorialnego oraz
innych zwigzanych z pracg na stanowisku, a w szczegolno$ci ustaw: o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o ochronie danych osobowych,
Kodeksu postepowania administracyjnego, o dostepie do informacji publicznej, Prawo
oswiatowe 1 Karta nauczyciela, ustawy o ochronie danych osobowych i Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia2016r. W sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, Kodeksu Wyborczego,
Instrukcji kancelaryjnej dla gmin oraz innych regulacji prawnych w zakresie struktury i
funkcjonowania administracji samorzadowe;.

9/ Umiejetno$¢ opracowywania aktow prawnych.

2. Wymagania dodatkowe:

1/Dobra znajomos$¢ obstugi komputera.

2/Kreatywnos$¢, komunikatywnos$¢, latwos¢ w nawigzywaniu kontaktu z otoczeniem,
odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w sytuacji kryzysowej, umiejetno$¢ analitycznego
mys$lenia i wyciggania wnioskow, odpowiedzialno$¢, zdyscyplinowanie, sumiennos¢ , wysoka
kultura osobista, dyspozycyjnos¢.

3/ Znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy 1 Miasta w Nisku.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:
1/ Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad organizacja, funkcjonowaniem 1 dyscypling
pracy referatow 1 samodzielnych stanowisk w Urzedzie Gminy i Miasta w Nisku.
2/ Nadzor nad wdrazaniem procedur usprawniajacych prace urzedu.
3/ Nadzér nad procesami informatyzacji urzedu.
4/ Inicjowanie 1 opracowywanie projektoéw zmian w strukturze organizacyjnej urzedu.
5/ Przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji Urzedu tj. statuty, regulaminy,

zarzadzenia oraz zmian tych dokumentow.



5/ Rejestrowania skarg i wnioskéw wplywajacych do urzedu oraz czuwanie nad
terminowym udzielaniem na nie odpowiedzi.
6/ Uczestniczenie w sesjach Rady Miejskie;.
7/ Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja wnioskoOw 1 interpelacji radnych
kierowanych do Burmistrza, przygotowywanie odpowiedzi.
8/ Nadzor nad ochrong danych osobowych.
9/ Nadzér nad organizacjag wyborow samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich,
referendow, wyboru tawnikéw sadéw powszechnych.
10/ Sporzadzanie wnioskdéw o przyznanie orderow, odznaczen.
11/ Prowadzenie spraw osobowych Dyrektorow szkol i Kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy.
12/ Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza.
13/ Wspdlpraca z sottysami i przewodniczgcymi zarzadéw osiedli.
14/Koordynowanie zadan zwigzanych ze spisami.
15/ Nadzér nad obstugg i zalatwianiem indywidualnych spraw obywateli.
16/ Koordynowanie prac zwigzanych z udzialem gminy w zwigzkach i porozumieniach
migdzygminnych.
17/ Koordynacja ubezpieczenia majatkowego gminy .
18/ Nadzorowanie prowadzenia Biuletynu Informacji Publiczne;.
19/ Ustalanie szczegdtowych zakreséw czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Kierownikoéw referatéw oraz pracownikow samodzielnych.
20/ Nadzo6r nad sprawami dotyczacymi udostepniania przez urzad informacji publiczne;.
21/ Nadzoér nad prawidlowym obiegiem korespondencji wedlug zasad Instrukcji
Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.
22/ Nadzor nad inwentaryzacja mienia gminnego.
23/ Nadzoér nad dzialalnoscig placowek kultury.
24/ Sporzadzanie Raportu o Stanie Gminy.



4.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1/ Stanowisko pracy o charakterze administracyjno-biurowym.
2/ Praca w budynku Urzgdu Gminy i Miasta w Nisku przy Placu Wolnosci 14.
3/ Stanowisko znajduje si¢ na I pigtrze /winda/.
4/ Pomieszczenie z dostepem do sanitariatow znajduje si¢ na I pietrze.
5/ Lista obecno$ci podpisywana na parterze, ksigzka wyjs¢ stuzbowych znajduje si¢ na
parterze.
6/ Praca przy monitorach ekranowych LCD min.17", m.in z uzyciem skanerow,

kserokopiarek, laminatoréw termicznych.

5. W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Nisku, w
rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob

niepelnosprawnych, byl wyzszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

1/ List motywacyjny podpisany przez kandydata.

2) Zyciorys zawierajacy opis przebiegu pracy zawodowe;.

3/ Kopie dyploméw oraz innych dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie
kwalifikacje i staz pracy.

4/ Oryginal kwestionariusza osobowego dla kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
podpisany przez kandydata.

5 /Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6/ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

7/ Dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, o ktérym mowa w przepisach o
stuzbie cywilnej (nie dotyczy obywateli polskich).

8/ Oswiadczenie kandydata , o korzystaniu w pelni z praw publicznych oraz Ze nie byl
skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9/ Kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku, gdy kandydatem

jest osoba niepelnosprawna.



10/ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie

z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych /RODO/ w celach przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzg¢dnicze Sekretarza Gminy.

11/ Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ przez

kandydata.

7. W ogloszonym naborze maja zastosowanie przepisy art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.
8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klienta pok. Nr 12

Urzedu Gminy i Miasta przy Placu Wolnosci 14, 37 — 400 Nisko lub przesta¢ na adres

Urzgdu Gminy 1 Miasta w Nisku Plac Wolnosci 14 37-400 Nisko, w terminie do dnia 05

listopada 2024r. , w zamknictej kopercie. Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po uplywie

wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Koperte nalezy opisac¢ ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy.”
9. Informacje dodatkowe:

1) O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych zakwalifikowani kandydaci
zostang poinformowani pisemnie.

2) Podczas rozmowy kwalifikacyjnej nastagpi sprawdzenie wiedzy 1 umiej¢tnosci
niezb¢dnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w niniejszego ogloszeniu oraz zadaniami realizowanymi na wskazanym
stanowisku.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy 1 Miasta w Nisku przy Placu Wolnos$ci
14.

4) Z osobg wybrang w wyniku zakonczenia procedury naboru zostanie nawigzany stosunek
pracy.

5) Burmistrz moze na kazdym etapie procedury naboru od niej odstapic.



6) Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym:
- Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy i
Miasta w Nisku jest Burmistrz Gminy 1 Miasta Nisko, 37-400 Nisko Plac Wolnosci 14
- Kontakt z Inspektorem Ochrony danych w Urzedzie Gminy i Miasta w Nisku -
iod@nisko.pl
- Dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie
Pani/Pana dobrowolnej zgody i art. 22 ' Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach
samorzadowych.
- Ma Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofnigcie
zgody nie ma wpltywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie
przed cofnigciem zgody.
-Dane Pani/Pana zostang usuni¢te po 3 miesigcach od zakonczenia rekrutacji lub po
wycofaniu zgody w stosunku do danych, ktérych zgoda dotyczy.
- Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich.
- Podanie danych jest wymagane przepisem art.22 ' Kodeksu Pracy, a nie podanie ich
skutkuje odrzuceniem z procesu rekrutacji, w ktorej Pani/Pan bierze udzial. Podanie
danych udzielonych na podstawie zgody jest dobrowolne.
- Ma Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczania przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego.
Burmistrz
Gminy i Miasta Nisko
dr Konrad KrzyZak
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