WOJT GMINY BARANOW
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
SEKRETARZ GMINY

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Baranow, ul. Armii Krajowej 87

II. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1.

1)
2)

I11.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

oswiadczenie o zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku,
oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie,
wyksztalcenie wyzsze: prawo lub administracja lub inne pokrewne drugiego stopnia
W rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym ,

dokumenty potwierdzajace co najmniej 5- letni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2018. 1260 tj.), w tym co najmniej 3-letni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach,
nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe:
znajomos¢ 1 regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz innych ustaw z nim zwigzanych,
znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy Baranow,
znajomo$¢ przepisOw ustawy Prawo zamodwien publicznych,
umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,
doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolem i koordynacja dziatan,
samodzielno$¢, komunikatywnosé, kreatywnos¢, rzetelno$e,
wysoka kultura osobista, samodzielnos¢ 1 operatywnos¢,
prawo jazdy kat. B,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Osoba zatrudniona na stanowisku odpowiadac bedzie w szczeg6lnosci za:
1) opracowywanie projektow: regulaminéw dla urzgdu gminy i ich aktualizacja,
2) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z nadzorowaniem i przestrzeganiem procedur

3)

dotyczacych ochrony danych osobowych 0s6b fizycznych, w urzedzie i1 jednostkach
organizacyjnych urzedu,

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikoéw Urzedu postanowien zawartych

w regulaminie organizacyjnym urz¢du gminy oraz instrukcji kancelaryjnej, Polityki
Bezpieczenstwa Informacji, przepisOw ustaw o ochronie informacji niejawnych,
4) koordynowanie dziatan organizacyjno-technicznych dla zapewnienia prawidtowego

funkcjonowania Urzedu,



5) nadzor nad dzialaniami i organizacj¢ spraw zwigzanych z wyborami i referendami
oraz spisami powszechnymi,

6) nadzorowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,

9) terminowos¢ 1 tok wykonywania zadan Urzedu,

10) realizacj¢ polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie poprzez prowadzenie
naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz sluzby przygotowawczej 1 okresowe;j
oceny pracownikow,

11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

IV. Warunki pracy na stanowisku:

- praca administracyjno - biurowa wykonywana w godzinach od 8:00 do 16:00
w poniedzialtki, wtorki i czwartki, w $rody od 8:00 do 17:00, w piatki od 8:00 do
15:00, potaczona z wyjazdami stuzbowymi,

- zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy

- wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw o wynagradzaniu
pracownikow samorzadowych ( Dz. U. 2018. 936 ) oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Baranow,

- stanowisko pracy z dostgpem do komputera,
- kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami  Urzedu.

V. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy,

3) Kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy, lub za§wiadczenie
o zatrudnieniu,

4) Kserokopie dokumentow stwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

5) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

7) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku pracy,

8) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
( w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia
o niekaralnosci z KRK),

10) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z peilni praw
publicznych,

11) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pehienia funkcji kierowniczych,
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art.. 31 ust. 1
pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych ( t. j. Dz. U. 2018. 1458),

12) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb

rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 2018.1000).



VI. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiScie = w zamknigtej kopercie w
siedzibie Urzedu Gminy Barandéw przy ul. Armii Krajowej 87 w sekretariacie na I pictrze
budynku Urzedu Gminy lub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy Barandw,
ul. Armii Krajowej 87, 96-314 Baranow, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko -
Sekretarz Gminy” w terminie do dnia 31 grudnia 2018 roku w godzinach pracy

urzedu.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okre§lonym terminie, nie beda
rozpatrywane (informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej : bip. gmina-baranow.pl Przy przesylkach pocztowych
decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Baranow.

VII. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

Postgpowanie konkursowe, ktore obejmie analiz¢ formalng ztozonych dokumentoéw oraz
rozmowy z kandydatami przeprowadzi Komisja ds. naboru w sktadzie W¢jt Gminy, Skarbnik
Gminy.

Lista kandydatow spetiajacych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej 1 na tablicy ogloszen urzedu.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;.

Wo6jt Gminy Baranoéw jest upowazniony do uniewaznienia przeprowadzanego naboru na
kazdym etapie postepowania.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
1 na tablicy ogtoszen urzedu.

Dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzulg : ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE ( ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych,, RODO”), ( Dz. Urz.
UE L 119 24.05.2016, str. 1) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.)”.

VIII. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

1)  Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119,s. 1) —
dalej RODO — informujemy, ze:



2)  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Baranéw, 96-314,
ul. Armii Krajowej 87.

3)  Moze Pani/Pan kontaktowa¢ si¢ z wyznaczonym przez nas Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych, pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany w pkt 2.

4)  Jako administrator bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane w celu realizacji

1 dokumentacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzgdnicze, na podstawie art. 6 ust 1
lit. a, b, c oraz art. 9 ust.2 lit. g ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r., Kodeksu pracy.

5) W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych wykraczajacych poza wymoég ustawowy w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.

6) W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania Pani/Pana danych opisanych powyzej. Przestaniemy przetwarza¢ Pani/Pana
dane w tych celach, chyba ze bedziemy w stanie wykaza¢, ze w stosunku do Pani/Pana
danych istniejg dla nas wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktore sg nadrzedne wobec
Pani/Pana intereséw, praw 1 wolnosci lub Pani/Pana dane bedg nam niezbedne do
ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

7)  Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 6 miesiecy od dnia
zatrudnienia kandydata wytonionego w naborze (nabor rozstrzygniety), a w przypadku
niewylonienia kandydata - przez okres 6 miesi¢gcy od dnia upowszechnienia informacji o
wyniku naboru (nabdr nierozstrzygniety) oraz do czasu okreslonego w przepisach o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwum.

8)  Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane odbiorcom danych w rozumieniu
przepis6w o ochronie danych.

9)  Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu: prawo dostepu do swoich danych oraz
otrzymania ich kopii; prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych; prawo do
usuni¢cia danych, ograniczenia przetwarzania danych; prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych; prawo do przenoszenia danych; prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego.

10) Podanie danych jest wymogiem ustawowym, a konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakow formalnych.

11) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w
formie profilowania.

Baranow, 21 grudnia 2018 r.

Woéjt Gminy Baranow

/-/ Waldemar Brzywczy



OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostalem poinformowany o tym kto jest Administratorem Danych,
przekazano mi dane kontaktowe Inspektora ochrony danych osobowych, wskazano cele i
podstawy przetwarzania danych, podano informacje o odbiorcach danych, wskazano okres
przechowywania danych, pouczono mnie o przystugujacych mi prawach, w tym prawie do
cofnigcia zgody 1 prawie sprzeciwu, poinformowano mnie o mozliwosci ztozenia skargi do
organu nadrzednego, jak rowniez wskazano czy podanie danych jest obowigzkiem
ustawowym lub umownym lub warunkiem zawarcia umowy oraz czy jestem zobowigzany do
ich podania i jakie s ewentualne konsekwencje niepodania danych, udzielono mi takze
informacji o zautomatyzowanym podejmowaniu decyz;ji.

(data i podpis)



