WO GMINY PURDA Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 152/2024

11-0%0 Purda 19
woj.warminsko-mazurskie

Wéjta Gminy Purda
z dnia 15 lipca 2024 r.

OR.2110.6.1.2024

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Purda oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze stanowisko

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

Stanowisko pracy:
Sekretarz Gminy Purda.

Niezbedne wymagania od kandydata:

1.

O

Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego 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
ze zm.), 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
urzgdniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

Petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na ww. stanowisku.

Niekaralno$¢ za umy$lne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Niekaralno$¢ zakazem petnienia funkeji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

Bardzo dobra znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowe;.

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

Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

Nk WwN e

10.
11.
12.
13.

Doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan.

Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji.

Umiej¢tnos¢ praktycznego stosowania przepiséw.

Umiejetnos¢ analizy dokumentéw i sporzgdzania pism urzedowych.

Umiejgtno$¢ opracowywania projektéw aktow prawnych.

Umiejetno$¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych.

Predyspozycje osobowosciowe, tj.: kreatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole i tagodzenia sporéw
wewnatrz zespolu, umieje¢tno$¢ skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialno$¢, terminowo$é,
rzetelno$¢, sumiennosé, obowigzkowo$é, bezstronno$é, tatwos$é nawigzywania kontaktéw z ludzmi,
wysoka kultura osobista.

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

Znajomos¢ struktury Urzedu Gminy Purda oraz infrastruktury i charakterystyki Gminy Purda.

Bardzo dobra organizacja czasu pracy.

Aktywno$¢ w doskonaleniu whasnych umiejetnosci.

Znajomos¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania $srodkéw unijnych.



14. Czynne prawo jazdy kat. B.

15.

Dyspozycyjnos¢.

16. Umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu, w tym:

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

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

c) analizai przygotowywanie koncepcji funkcjonowania Urzedu,

d) nadzorowanie przestrzegania przepiséw wewnetrznych Urzedu,

e) nadzér i koordynowanie terminowego zatatwiania przez kierownikéw referatow spraw
indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

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

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

Nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwal wprowadzanych pod obrady Rady Gminy
i Zarzadzen Wéjta pod katem formalno - prawnym.
Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym.
Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskéw oraz nadzorowanie
i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow przez gminne jednostki organizacyjne.
Nadzér nad organizacjg pracy Urzedu oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu
w ramach udzielonych upowaznien.
Podejmowanie dziatan organizacyjno - technicznych w celu zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania Urzedu, w tym: w zakresie prawidtowego wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
obiegu informacji i dokumentéw oraz terminowego zatatwiania spraw i wiaSciwej obshugi
interesantéw, nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych oraz przestrzegania przez
pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy, inicjowanie oraz tworzenie warunkéw do podnoszenia
kwalifikacji przez pracownikéw samorzadowych.

Wspotpraca w zakresie odpowiadajgcym realizacji swoich zadan z innymi jednostkami i komorkami

organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa.

Wspétpraca w zakresie odpowiadajacym realizacji swoich zadan z innymi jednostkami samorzadu

terytorialnego.

Stwierdzanie wtasnoreczno$ci podpiséw i zgodno$ci z oryginatem dokumentow.

Wydawanie wymaganych poswiadczen urzedowych.

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

Sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad dziatalnos$cia jednostek organizacyjnych Gminy.

Zapewnienie publikacji prawa miejscowego.

Gromadzenie zbioréw przepiséw prawnych i przekazywanie pracownikom Urzedu zmian przepisow

obowiagzujgcego 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 Wojta oraz nadzor nad ich

realizacja.

Sprawowanie biezgcej kontroli nad wykonywaniem obowiazkéw pracownikéw Referatu

Organizacyjnego.

Zajmowanie sie sprawami praktyk zawodowych odbywajgcych sie w Urzedzie.



22.
23.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych upowazniefi, badz polecen Wéjta Gminy.
Sekretarz jest odpowiedzialny za realizacje ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

24. Sekretarz wspétpracuje z sottysami.
Warunki pracy:
1. Wymiar czasu pracy: Petny Etat.
2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
3. Miejsce: Urzad Gminy w Purdzie, 11-030 Purda nr 19,
4. Liczba stanowisk pracy: 1.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyijny.

2. Zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej, zawierajacy wykaz: wszystkich
dotychczasowych miejsc pracy kandydata, przebieg nauki z wyszczegolnieniem ukonczonych szkot
1 uczelni, ukonczonych stazéw, kurséw, szkolen zwigzanych z praca zawodowa, posiadanych
kwalifikacji i uprawnien.

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

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia
0 zatrudnieniu, itp.).

5. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie oraz dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje
(dyplomy ukoniczenia studiéw, $wiadectwa dokumentujace wyksztatcenie i odbyte kursy, itp.).

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

7. Oswiadczenie, Ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych, zwiazanych
z dysponowanie $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz.U. z 2024 ., poz.
104 ze zm.).

8. Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska Sekretarza Gminy.

9. O$wiadczenie, Zze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych.

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

11. O$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

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

13. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa wyzej powinny by¢ po$wiadczone przez
kandydata za zgodnosci z oryginatem poprzez umieszczenie na Kserokopii zwrotu ,stwierdzam
zgodno$¢ z oryginatem”, miejscowosci, data, czytelny podpis.

14. Dokumenty sktadane w oryginale muszg by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot wystawiajgcy
dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajgcego oferte.

15. Podpisana informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowigca zatacznik do oglosze-
nia.

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

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 ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz U. z 2019 r. poz. 1781)
oraz zgodnie Rozporzqdzeniem parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2016 nr 119, s. 1 z pdZn. zm. )",



Inne dokumenty i o§wiadczenia:
Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ - w przypadku kandydatéw, ktdrzy zamierzajg
skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatow.

Wskazniki zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepeinosprawnych, wynidést mniej niz 6%.

Miejsce i termin zloZzenia 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: ,Nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy
Purda ” do dnia 25 lipca 2024 r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu) do godz. 1290,

Inne informacje:

1. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po okresSlonym wyzZej terminie nie begda
rozpatrywane.

2. Etapy naboru:

a) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

b) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,

c) wstepna selekcja kandydatéw - ocena formalna dokumentéw aplikacyjnych,

d) konicowa selekcja kandydatéw - test pisemny i indywidualna rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami, ktérzy przeszli wstepng selekcje kandydatow lub sama rozmowa kwalifikacyjna,

e) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,

f) ogloszenie wynikéw naboru,

3. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwlocznie i umieszczona na tablicy
informacyjnej w budynku Urzedu Gminy Purda oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

4. Osoby, ktore spetnig wymagania formalne okre§lone w ogtoszeniu oraz zakwalifikuja sie do dalszego
postepowania zostang poinformowane telefonicznie.

5. Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane, po zakonczeniu naboru oferty 0séb niezatrudnionych
zostang zniszczone.

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

Purda, dnia 15 lipca 2024 r.

WOST GNA
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Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 .
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119, s.1) - dalej RODO informuje, iz:

®

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych jest Woéjt 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 beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. realizacji obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowiska pracy w zakresie
okres$lonym w przepisach prawa, a takze w celu archiwizacji.

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

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

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

* podmioty zewnetrzne wspétpracujgce z Administratorem na mocy stosownych uméw powierzenia przetwarzania
danych osobowych oraz przy zapewnieniu stosowania przez ww. podmioty adekwatnych $rodkéw technicznych
i organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji a takze stosownie do kryteriéw okreslonych w in-
strukcji kancelaryjnej, jednolitym wykazie akt oraz instrukcji archiwalnej obowigzujacych w Urzedzie Gminy
Purda.

Przystuguje Pani/Panu prawo do:

- dostepu do swoich danych osobowych;

- sprostowania swoich danych osobowych;

- zgdania usuniecia swoich danych osobowych;

- zZadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych;
- zadania 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






