RF. 2110.1.2019

URZAD GMINY GARBATKA - LETNISKO
ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka — Letnisko

OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZA GMINY GARBATKA - LETNISKO

I. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

obywatelstwo polskie,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym,
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2018r. poz. 1260 ze zm.), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmnigj
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
bardzo dobra znajomos¢:

a) ustawy o samorzgdzie gminnym

b) ustawy o pracownikach samorzadowych

¢) ustawy o finansach publicznych

d) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego

e) ustawy Kodeks pracy

f) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym.

II. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
3)

6)
7)
8)
9)

preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku prawo, administracja, zarzgdzanie,
ekonomia lub wyksztalcenie wyzsze dowolne i studia podyplomowe na kierunku
administracja, zarzadzanie lub ekonomia,

zdolnosci organizacyjne i doswiadczenie w zakresie kierowania zespolem,
sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, odpornos¢ na stres,
umiejetno$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

umiejetnosé interpretacji przepiséw prawnych oraz opracowywania projektow aktow
prawnych,

wysoka kultura osobista,

zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji,

biegta obstuga komputera,

prawo jazdy kat. B., mozliwos¢ uzytkowania samochodu prywatnego do celow
stuzbowych.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i obslugi interesantow,
podejmowanie dzialan zmierzajacych do usprawnienia organizacji, metod i form pracy
Urzedu,

nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw,
nadzor nad rozpatrywaniem oraz zalatwianiem skarg i wnioskow,



5) zapewnienie zgodnosci wydanych decyzji i dzialania Urzedu z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

6) nadzor nad prawidtowym obiegiem, ewidencja, przechowywaniem dokumentow i pism
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg
archiwalna,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

8) koordynacja dziatan zwigzanych z ochrong danych osobowych,

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, polecen oraz upowaznien
Wojta.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na pelny etat, umowa o prac¢ na zastgpstwo,

2) praca w godzinach od 7.30 do 17.00 w poniedzialek, od 7.30 do 15.30 od wtorku
do czwartku i od 7.30. do 14.00 w piatek,

3) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018r.
poz. 936) oraz Regulaminem Wynagradzania Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko,

4) praca przy monitorze komputera, wysilek umystowy,

5) kontakty bezposrednie i telefoniczne z interesantami,

6) praca w pomieszczeniu i w terenie, mozliwos¢ wyjazdow stuzbowych,

7) Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelosprawnych wyniosl
co najmniej 6%.

VI.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zalacznik do ogloszenia,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach przydatnych na danym
stanowisku,

7) o$wiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku.

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:
— zlozyé w siedzibie Urzgdu Gminy Garbatka — Letnisko, ul. Skrzynskich 1,
w sekretariacie pokoj nr 15, I pigtro lub ‘
— przestaé poczta na adres: Urzad Gminy Garbatka — Letnisko ul. Skrzynskich 1,
26-930 Garbatka — Letnisko.
2) Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko Sekretarza Gminy Garbatka - Letnisko™.
3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia
22 styeznia 2019r. do godz. 15.30.
4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wplywu
do Urzedu.



5) Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIIL. O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni
pisemnie, e-mailem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.garbatkaletnisko.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Garbatka — Letnisko, 26-930 Garbatka — Letnisko, ul. Skrzynskich 1.

Do dokumentow nalezy dolaczy¢ zgodg na przetwarzanie danych osobowych, tj. klauzule:

»~Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 1260 ze zm.)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1
informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Garbatka-Letnisko
(ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka-Letnisko, telefon kontaktowy: (48) 621-01-94).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowaé sie
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor(@cbi24.pl.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obowiazkéw prawnych cigzacych na
Administratorze.

4. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych,
w tym przepiséw archiwalnych.

. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych beda podmioty, ktére na podstawie zawartych umow
przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:

wn

- dostgpu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usunigcia danych
i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sie
z naruszeniem przepisow powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie
podlega Pan/Pani decyzjom, ktore si¢ opierajg wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych.

Garbatka — Letnisko, dnia 09 stycznia 2019r.




