ZARZADZENIE NR 92/2023
WOJTA GMINY PURDA

z dnia 12 maja 2023 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Purda

Na podstawie art. 33 ust. 3 z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.2023 r.,
poz. 40 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1, art. 13 ust. 1-4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .

o pracownikach samorzgdowych (t.j.Dz.U.2022 r., poz. 530 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1.
1. Ogtasza sie konkurs na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Purda.
2. Ogtoszenie o konkursie stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Tekst ogtoszenia o konkursie podlega zamieszczeniu na stronie internetowej www.purda.pl,

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Purdzie.

§ 2.
Okresla sie Regulamin konkursu na stanowisko Sekretarza Gminy Purda stanowigcy zatgcznik nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.

§3.

Powotanie Komisji Konkursowej nastgpi odrebnym zarzadzeniem.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 92/2023
Woijta Gminy Purda
z dnia 12 maja 2023 r.

OR.2110.16.2023

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Purda oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

Sekretarza Gminy Purda w Urzedzie Gminy w Purdzie, Purda nr 19, 11-030 Purda

|. Stanowisko pracy:

Sekretarz Gminy Purda.

. Niezbedne wymagania od kandydata:

1.

Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium RP.

Wyksztatcenie wyzsze, w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym.

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022
r. poz. 530), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na ww. stanowisku.

Niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Niekaralno$¢ zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.
Bardzo dobra znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji

samorzgdowe;.

Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

O

Doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan.
Umiejetno$é zarzadzania zasobami ludzkimi.

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw.

Umiejetnos¢ analizy dokumentdw i sporzadzania pism urzedowych.

Umiejetno$¢ opracowywania projektéw aktéw prawnych.

Umiejetno$¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych.



9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Predyspozycje osobowosciowe, tj.: kreatywnos$é, umiejetnosé pracy w zespole i fagodzenia sporow
wewnatrz zespotu, umiejetno$¢ skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialno$¢, terminowosc,
rzetelno$é, sumiennosé, obowigzkowosé, bezstronno$é, tatwos¢ nawigzywania kontaktow
z ludzmi, wysoka kultura osobista.

Biegta znajomosé¢ obstugi sprzetu komputerowego MS Office, (WORD, Excel).

Znajomosé struktury Urzedu Gminy Purda oraz infrastruktury i charakterystyki Gminy Purda.
Bardzo dobra organizacja czasu pracy.

Aktywno$¢ w doskonaleniu wiasnych umiejetnosci.

Znajomosé procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych.

Czynne prawo jazdy kat. B.

Dyspozycyjnosé.

Umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1.

Wykonywanie funkgcji kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:

a) opracowywanie i aktualizacja przepiséw wewnetrznych Urzedu (zarzadzen, regulamindw,
instrukciji),

b) nadzér nad wdrazaniem regulaminéw, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych aktow
wewnetrznych,

c) analiza i przygotowywanie koncepcji funkcjonowania Urzedu,

d) nadzorowanie przestrzegania przepiséw wewnetrznych Urzedu,

e) nadzér i koordynowanie terminowego zatatwiania przez kierownikow referatéw spraw
indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

f) prowadzenie narad pracowniczych, szkolen, koordynowanie doskonalenia zawodowego
w Urzedzie,

g) realizowanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie poprzez nadzér nad
przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska urzednicze, okresowej oceny pracownikow,
wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikéw.

Nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat wprowadzanych pod obrady Rady Gminy

i Zarzgdzen Woijta pod katem formalno — prawnym.

Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich

informaciji o charakterze publicznym.

Prowadzenie calo§ci spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskéw oraz nadzorowanie

i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskéw przez gminne jednostki organizacyjne.

Nadzér nad organizacjg pracy Urzedu oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu

w ramach udzielonych upowaznieh.

Podejmowanie dziatan organizacyjno - technicznych w celu zapewnienia prawidiowego

funkcjonowania Urzedu, w tym: w zakresie prawidlowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

obiegu informacji i dokumentow oraz terminowego zatatwiania spraw i wiasciwej obstugi
interesantow, nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych oraz przestrzegania przez

pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, inicjowanie oraz tworzenie warunkéw do podnoszenia



10.
1.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.

24,
25.

kwalifikacji przez pracownikéw samorzadowych.

Podejmowanie czynnoéci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta Gminy lub wynikajgcej z
innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wojta Gminy.

Wspotpraca w zakresie odpowiadajgcym realizacji swoich zadan z innymi jednostkami i komédrkami
organizacyjnymi stuzb ochrony paristwa.

Wsp6tipraca w zakresie odpowiadajgcym realizacji swoich zadan z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

Stwierdzanie wlasnorecznosci podpisdw i zgodnosci z oryginatem dokumentow.

Wydawanie wymaganych poswiadczet urzedowych.

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

Sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Gminy.
Zapewnienie publikacji prawa miejscowego.

Gromadzenie zbiordw przepiséw prawnych i przekazywanie pracownikom Urzgdu zmian
przepiséw obowigzujgcego prawa.

Sporzadzanie upowaznien i petnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru.

Koordynowanie i realizacja zadan zwigzanych z wyborami i referendami.

Udziat w sesjach Rady Gminy.

Nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady Gminy Purda.

Prowadzenie ewidencji Uchwat Rady Gminy, zarzadzen i petnomocnictw Wéjta oraz nadzér nad
ich realizacja.

Sprawowanie biezgcej kontroli nad wykonywaniem obowiazkéw przez pracownikéw zespolu ds.
Ogodlnoorganizacyjnych.

Zajmowanie sie sprawami praktyk zawodowych odbywajacych sig w Urzedzie.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych upowaznien, bgdz polecen Wojta Gminy.
Sekretarz jest odpowiedzialny za realizacje ustawy o dostepie do informacji publicznej.

Sekretarz wspétpracuje z sottysami.

V. Warunki pracy:

1.

2.

Wymiar czasu pracy: pét etatu.

Miejsce: Urzad Gminy w Purdzie, 11-030 Purda nr 19.

VI. Wymagane dokumenty:

1.
2

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej, zawierajgcy wykaz:
wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata, przebieg nauki z wyszczegolnieniem
ukonczonych szkéti uczelni, ukoficzonych stazéw, kurséw, szkoler zwigzanych z pracg zawodows,
posiadanych kwalifikacji i uprawnien.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — do pobrania na stronie BIP
Urzedu.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, itp.).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztaticenie oraz dodatkowe umiejgtnosci



i kwalifikacje (dyplomy ukonczenia studiow, swiadectwa dokumentujgce wyksztaicenie i odbyte
kursy, itp.).

6. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkgji kierowniczych, zwigzanych
z dysponowanie $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska Sekretarza
Gminy.

9. Oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych.

10. Oswiadczenie o braku zakazu sprawowania funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi oraz o nieprowadzonych postepowaniach w sprawach o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

11. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

12. Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umy$inie
(tylko osoby, ktorym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia).

13. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa wyzej powinny byé poswiadczone przez
kandydata za zgodno$ci z oryginalem poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,stwierdzam
zgodnos$¢ z oryginatem”, miejscowosci, data, czytelny podpis.

14. Dokumenty skfadane w oryginale musza by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot wystawiajacy
dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajgcego oferte.

15. Podpisana informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowigca zatgcznik do ogto-
szenia.

16. Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢

wiasnorecznym podpisem i klauzulg;
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie
Gminy Purda zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz.
U. z 2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie Rozporzadzeniem parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2016 nr
119, s. 1z péZn. zm. )"

VIl. Inne dokumenty i o$wiadczenia:

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzajg
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie¢ w gronie najlepszych
kandydatow.

VIll. Wskazniki zatrudnienia:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb



niepeinosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniést mniej niz 6%.

IX. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie
Urzedu Gminy w Purdzie w pok. nr 1 lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy w Purdzie, Purda 19, 11-030
Purda, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy
Purda ” do dnia 23 maja 2023 r. (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu) do godz. 14%.

X. Inne informacije:

Oswiadczenia muszg by¢ podpisanie wiasnorgcznie.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu.

Osoby, ktére spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania zostang poinformowane telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Purdzie, www.bip.purda.pl oraz umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Purdzie.
Dokumenty ziozone w aplikacji nie bedg zwracane, po zakonczeniu naboru oferty osob niezatrudnionych
zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 89 544 42 64.

Do wiadomosci publicznej podano dnia 12 maja 2023 r.

Purda, dnia 12 maja 2023 .




Informacija dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 rozporzgdzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s.1) — dalej RODO informuje, iz:

L ]

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych jest Wojt Gminy Purda, Purda 19
11-030 Purda tel. (089) 512 22 23, e-mail: ug@purda.pl.

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna kontaktowaé
sie z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail: iod@purda.pl.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. realizacji obowigzku prawnego
cigzgcego na administratorze w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowiska pracy w zakresie
okreslonym w przepisach prawa, a takze w celu archiwizacji.

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzad Gminy w Purdzie oraz podmioty zaufane dziatajgce
na podstawie odpowiedniej umowy.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

» podmioty uprawnione do uzyskania tych danych na podstawie przepiséw prawa;

* podmioty zewnetrzne wspoipracujgce z Administratorem na mocy stosownych uméw powierzenia

przetwarzania danych osobowych oraz przy zapewnieniu stosowania przez ww. podmioty adekwatnych

Srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone danych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji a takze stosownie do kryteriéw okreslonych w
instrukcji kancelaryjnej, jednolitym wykazie akt oraz instrukcji archiwalnej obowiazujacych w Urzedzie
Gminy Purda.

Przystuguje Pani/Panu prawo do:

- dostepu do swoich danych osobowych;

- sprostowania swoich danych osobowych;

- zgdania usuniecia swoich danych osobowych;

- zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych;

- zgdania przeniesienia swoich danych osobowych

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podane przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. W przypadku niepodania
danych nie bedzie mozliwe w stosunku do Pani/Pana osoby przeprowadzenie procesu rekrutacji na wolne

stanowisko pracy.

Data i czytelny podpis osoby poinformowanej



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 92/2023
Woéjta Gminy Purda
z dnia 12 maja 2023 r.

OR.2110.16.1.2023

REGULAMIN KONKURSU NA STANOWISKO SEKRETARZA GMINY PURDA
W URZEDZIE GMINY W PURDZIE

§1.

1. Kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy Purda w Urzedzie Gminy w Purdzie wylania sie

w drodze konkursu.
2. Konkurs ma charakter otwarty.
3. Ogtoszenie o konkursie zawiera¢ winno w szczegélnosci:
1) nazwe i adres,
2) wymagane kwalifikacje kandydatow i sposéb ich udokumentowania,
3) termin i miejsce ztozenia ofert do konkursu,
4) przewidywany termin rozpatrzenia ofert,
5) informacje o sposobie zapoznania sie kandydata z warunkami organizacyjno-finansowymi.
4. Ogloszenie o konkursie winno zostaé zamieszczone:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Purdzie,
2) na stronie internetowej www.purda.pl,

3) na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Purdzie.

§2.

1. Kandydat na stanowisko Sekretarza Gminy Purda powinien posiadac:

1)

3)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP,

wyksztalcenie wyzsze, w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.
z 2022 r. poz. 530), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych,
petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia umozliwiajgcy zatrudnienie na ww. stanowisku,

niekaralno$é¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

niekaralno$é zakazem petienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,



8) bardzo dobra znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji

samorzgdowe;.

2. Ponadto preferowani beda kandydaci posiadajacy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan,

umiejetno$é zarzadzania zasobami ludzkimi,

umiejetno$é podejmowania decyzji,

umiejetnosé praktycznego stosowania przepiséw,

umiejetno$¢ analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych,

umiejetno$¢ opracowywania projektow aktow prawnych,

umiejetno$é poprawnego formutowania decyzji administracyjnych,

predyspozycje osobowosciowe, tj.: kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole i tagodzenia
sporow wewnatrz zespotu, umiejetnosé skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialnosc,
terminowo$é, rzetelno$é, sumienno$é, obowigzkowo$é, bezstronnosé, tatwos¢é nawigzywania
kontaktéw z ludzmi, wysoka kultura osobista,

biegta znajomo$¢ obstugi sprzetu komputerowego MS Office, (WORD, Excel),

10) znajomosé struktury Urzedu Gminy Purda oraz infrastruktury i charakterystyki Gminy Purda,

11) bardzo dobrg organizacje czasu pracy,

12) aktywno$¢ w doskonaleniu wiasnych umiejetnosci,

13) znajomos$¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania $rodkow unijnych,

14) czynne prawo jazdy kat. B,

15) dyspozycyjnosg,

16) umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych.

3. Oferta kandydata powinna zawierac¢:

1)
2)

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej, zawierajacy wykaz:
wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata, przebieg nauki z wyszczegdlnieniem
ukoniczonych szkét i uczelni, ukonczonych stazéw, kursdw, szkolen zwigzanych z pracg
zawodowg, posiadanych kwalifikacji i uprawnieh.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — do pobrania na stronie
BIP Urzedu.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, itp.).

Kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztaicenie oraz dodatkowe umiejetnosci
i kwalifikacje (dyplomy ukonczenia studiow, $wiadectwa dokumentujgce wyksztalcenie
i odbyte kursy, itp.).

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych,
zwigzanych z dysponowanie srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow



publicznych.

8) Oswiadczenie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do zajmowania stanowiska Sekretarza
Gminy.

9) Oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peti
praw publicznych.

10) Oswiadczenie o braku zakazu sprawowania funkcji kierowniczych —zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi oraz o nieprowadzonych postepowaniach
w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

11) Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

12) Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnoéci za przestgpstwa popetnione
umyslnie (tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia).

13) Kserokopie dokumentoéw aplikacyjnych, o ktérych mowa wyzej powinny by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodnoéci z oryginatlem poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
,stwierdzam zgodno$é z oryginatem”, miejscowosci, data, czytelny podpis.

14) Dokumenty skiadane w oryginale muszg byé podpisane odpowiednio przez podmiot
wystawiajgcy dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajgcego oferte.

15) Podpisana informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowigca zatgcznik do
ogloszenia.

16) Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢

wiasnorecznym podpisem i klauzulg:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Sekretarza Gminy w
Urzedzie Gminy Purda zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie Rozporzgdzeniem parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sé6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2016 nr 119, s. 1z péZn. zm. )".

§3.

1. W celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko Sekretarza Gminy Purda, Wojt Gminy powotuje
3 - osobowa komisje konkursowa.

2. Imienny sktad komisji konkursowej ze wskazaniem przewodniczacego komisji zostanie okreslony
przez Wojta Gminy odrebnym zarzadzeniem.

3. Czionkiem komisji nie moze byé osoba przystepujaca do konkursu albo bedaca matzonkiem takiej
osoby lub jej krewnym lub powinowatym, albo pozostajaca wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzié uzasadnione watpliwosci co do jej obiektywizmu i bezstronnosci. Jezeli
okolicznosci te zostang ujawnione po powotaniu komisji, organizator niezwlocznie wyznacza inng

osobe z zachowaniem trybu dla powotania tego cztonka.



§4.
1. Komisja powinna rozpoczaé prace po uptywie terminu zgtoszen do konkursu.
2. Pracg Komisji kieruje jej przewodniczacy. W przypadku nieobecnho$ci przewodniczacego pracag
Komisji kieruje jego zastepca.
3. Komisja prowadzi konkurs, jezeli w jej posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3 czionkow Komisji.
4, Komisja podejmuje uchwaly zwykta wigkszoscig glosow, w gtosowaniu jawnym.
5. Przewodniczacy Komisji ma prawo odroczyé konkurs w szczegdlnie uzasadnionych wypadkach
(np. choroba kandydata lub cztonkéw komisji).
6. Postepowanie konkursowe przeprowadza sie takze w przypadku zgloszenia sie jednego
kandydata.

7. Jezeli do konkursu nie zgtosi sie zaden kandydat, Komisja stwierdza to w protokole posiedzenia.

§5.
1. Do zadan komisji nalezy:
1) okreslenie kryteriow oceny przydatnosci kandydata,
2) przeprowadzenie postepowania konkursowego,
3) sporzadzenie protokotdéw z posiedzen Komisji,

4) przekazywanie wynikdw konkursu wraz z jego dokumentacjg organizatorowi.

§6.
1. Komisja rozpoczyna postepowanie konkursowe od okreslenia kryteriow oceny przydatnosci
kandydatéw.
2. Komisja sprawdza, czy oferty zostaly ziozone w terminie izawierajg wszystkie wskazane
w ogtoszeniu o konkursie dokumenty oraz czy z dokumentéw wynika, ze kandydat spetnia wymagania
kwalifikacyjne okreslone w ogtoszeniu.
3. Oferty zlozone po terminie, oferty nie zawierajgce wszystkich dokumentéw oraz oferty, z ktdrych
wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan kwalifikacyjnych podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie sg
dopuszczeni do dalszego postepowania konkursowego.
4. Przewodniczgcy komisji informuje kandydatéw o dopuszczeniu albo niedopuszczeniu do dalszego

postepowania konkursowego.

§7.
1. Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.
2. Po przeprowadzeniu rozmow z kandydatami Komisja w glosowaniu jawnym wytania kandydata na

stanowisko Sekretarza Gminy Purda.



3. Gtosowanie, o ktérym mowa w ust. 2 dokonuje sie zwyklg wiekszoscig glosdw.

4. Przewodniczacy Komisji przedstawia kandydatom wyniki konkursu bezposrednio po jego

rozstrzygnieciu.

§8.
1. W razie stwierdzenia nieprzydatnosci na stanowisko Sekretarza Gminy Purda wszystkich
kandydatow, badZz nie rozstrzygniecia konkursu, Komisja zwréci sie do Wéjta Gminy z wnioskiem

0 ponowne ogtoszenie konkursu.

§9.
1. Z prac Komisji i przebiegu gtosowania sporzadza sie protokdt, ktory bezposrednio po zakoriczeniu
prac podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji. Do protokotu dotgcza sie dokument okreslajgcy kryteria
oceny przydatnosci kandydata.
2. Czionkéw Komisji obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej dot. pracy Komisji.
3. Czionkowie Komisji wnoszg swoje zastrzezenia dotyczgce prac Komisji do protokotu.
4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym ,regulaminem” Komisja dokonywaé bedzie rozstrzygnigc
poprzez gtosowanie zwykia wiekszoscig gtoséw, w glosowaniu jawnym.

5. Komisja ulega rozwiazaniu z dniem zatrudnienia Sekretarza Gminy Purda.

§ 10.
1. Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.
1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w drodze naboru zostang dotaczone
do jego akt.
2) Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, a nie zostaly odebrane przez kandydatéw ubiegajgcych sie
o zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Purdzie, po uplywie trzech miesiecy od zakonczenia procedury
naboru, (1j.: ogtoszenia wynikéw rekrutacji) bedg niszczone.
3) Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob po uptywie trzech miesigcy od zakorczenia procedury
naboru, (fj.: ogloszenia wynikéw rekrutacji) beda niszczone, jesli wczesniej nie zostaly odebrane

osobiscie.







