GMINA STAROZREBY 09-440 Starozreby ul. Plocka 18
tel. (24) 266-30-80 e-mail: gmina@staroZreby.pl

e-PUAP: https://skrzynka/starozreby

Starozreby, dnia 31.08.2021 roku
ROR.KR.2110.8.2021

OGLOSZENIE
O NABORZE NA STANOWISKO SEKRETARZA GMINY STAROZREBY

WOJT GMINY STAROZREBY

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze :
SEKRETARZ W URZEDZIE GMINY, UL. PLOCKA 18,
09-440 STAROZREBY

Podstawa prawna: art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 t. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 1. poz.1282)

I. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatéw :

L. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatéw :

. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska pafistwa Unii Europejskiej
lub innego paristwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisoéw prawa wspdlnego, przystuguje prawo do podjecia zatrudniania
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2. wyksztalcenie wyzsze, w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym, w kierunku
adekwatnym do aplikowanego stanowiska, optymalnie w kierunkach: zatzadzanie, prawo,
administracja

3. do$wiadczenie zawodowe:

- co najmniej 6 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art.2 ustawy z dn. 21.11.2008 . o pracownikach samorzadowych (Dz. U,
2 2019 r. poz.1282 tj.), w tym co najmnie] 2 letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach z dniem podjecia  zatrudnienia
na stanowisku Sekretarza tj. 01.10.2021 r.
4. znajomos¢ aktéw prawnych, a w szczegélnosci:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o finansach publicznych,
- kodeksu pracy,
- kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy prawo zamowient publicznych,

5. pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

6. nickaralnosci za przestgpstwo umyslne $ciganie z oskarzenia publicznego
lub za przestepstwo skarbowe,

7. niekaralnos¢ zakazem pelnienia funkeji zwiazanych z dysponowaniem §rodkami
publiczymi,
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8.  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
I1. Wymagania dodatkowe:

umiejetnosct planowania 1 koordynacji dzialan,

komunikatywnos¢ oraz umiejetnos$¢ w kierowaniu zespolem,

wysoka kultura osobista,

kreatywnos¢, samodzielnosc, inicjatywa,

zdolnos¢ podejmowania decyzji,

znajomos¢ struktury Urzedu oraz infrastruktury i charakterystyki Gminy Starozreby,
biegla znajomosc obstugi komputera.

o N P B

ITI. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: 09-440 Starozreby, ul. Plocka 18

b) stanowisko: administracyjne

) wymiar czasu pracy: pelny etat

d) stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze oraz obshugy interesanta.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Utzedzie Gminy w StaroZrebach w rozumieniu przepisow ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wyniosl mniej niz
6%.

V. Zakres zadan do wykonania na stanowisku:

1. zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu w ramach udzielonych upowaznien,

2. nadzor nad terminowym i nalezytym zalatwianiem skarg, wnioskow i postulatow
kierowanych do komoérek organizacyjnych,

3. organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne,

4. realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie poprzez: nadzor

nad przeprowadzeniem naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, okresowej oceny
pracownikow, wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, zwalniania, awansowania,
nagradzania 1 karania pracownikow,

B nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy
oraz przestrzeganiem zasad 1 trybu postgpowania z dokumetacjq urzedowa na podstawie
instrukeji kancelatyjnej,

6. nadzor nad wlasciwg obsluga interesantow, w tym nadzorowanie przestrzegania zasad
rzetelego 1 terminowego zalatwiania spraw obywatelskich,

7. opracowanie projektow aktow, w tym projektow Statutu 1 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu oraz innych zarzadzen Wojta zwigzanych z organizacja pracy w Urzedzie,

8. nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal wprowadzonych pod obrady Rady
Gminy,

9. zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen

oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym,
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10.  inicjowanie oraz tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,
11.  wykonywanie innych zadan zaleconych przez Wojta.

VI. Wymagane dokumenty:

I. list motywacy)ny,
zyciorys (CV),
kwestionariusz osobowy,
kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,
kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zaktresie doswiadczenia
zawodowego/ stazu pracy,

b <

6. kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnodci (np.
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

7. oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinie,

8. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9. oéwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

10. oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

11. o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

12. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc*.

13. oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych,
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art.31 ust. 1
pkt. 4 usawy z dnia 17 grudnia 2004 . o odpowiedzialnosci za naruszanie dyscypliny
finanséw publicznych,

*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktora zamierza skorzystac¢ z uprawnienia
wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych

VILTerminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,INabo6t na wolne stanowisko Sektetarza
Gminy Starozreby © nalezy sklada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie
Urzedu Gminy w Starozrebach lub przestac poczta na adres:09-440 Starozreby ul.Plocka 18 ,
Urzad Gminy w StaroZrebach , do dnia 15.09.2021 r. do godziny 14:00 (o zachowaniu terminu
decyduje data wplywu oferty do Urzedu lub data zlozenia w Urzedzie).

VIII. Dane osobowe- klauzula informacyjna:
Dane osobowe s przetwarzane zgodnie z przepisami rozpotrzadzenia Patlamentu Buropejskiego
iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 t. w sprawie ochtrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO ). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje
swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy
udzial w naborze.
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1. Administrator danych i kontakt do niego: Gmina Starozreby ,,Urzad”, ul.Plocka 18,09-440
Starozreby, gmina(@starozreby.pl

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich
przetwarzaniem mozna kontaktowa¢ si¢ elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych
iod@starozreby.pl

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie
Gminy w Staroztebach

Informacje o odbiorcach danych: Urzad Gminy w StaroZrebach .

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w Urzedzie Gminy w  Starozrebach (2 uwzglednieniem 3 miesigcy,
w ktorych Wojt Gminy ma mozliwosé¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).
6. Uprawnienia:

a. prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub  ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej
sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej,

b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 11 1 nast. ustawy

z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samotzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO.

8. Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie beda tez profilowane.
IX.Inne:

1. Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem  elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych za
pomoca profilu zaufanego,

2. Oferty niespelniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przeslane po
terminie nie beda rozpattywane. Dokumenty te moga zostaé odebrane w ciggu trzech
miesiecy od dnia zakoficzenia naboru, a nieodebrane po tym terminie zostana komisyjnie
zniszczone,

3. Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegdlnych etapow,

4. Kandydaci, ktoétzy zostana zaproszeni na II etap rekrutacji, proszeni sa o zabranie
ze sobg dokumentu tozsamosci,

5. Wszystkie o§wiadczenia musza posiadaé date i wlasnoreczny podpis,

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w StaroZrebach

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 24 266 30 88
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Nasz Urzad jest pracodawcg rownych szans 1 wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga
bez wzgledu na plec, wiek, niepelnosprawnosc, rasg, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznosc zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna czy tez
jakakolwiek inng cech¢ prawnie chroniona.

Data ogloszenia: 31 sierpnia 2021 r.

Zgodnie z Zarzadzenie Nt 135/2019 Wojta Gminy Starozreby z dnia 12 grudnia 2019 roku
w  sprawie  ustalenia  Regulaminu  naboru na  wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Utzedzie Gminy w Starozrebach oraz na wolne
stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby rozdzial 2 pkt 7 nabor moze
zostaC uniewazniony bez podania przyczyny uniewaznienia. Dokumenty aplikacyjne musza
spelnia¢ wymogi ww. regulaminu, wszelkie braki formalne powoduja dyskwalifikacje.

Wojt

/-/mgt Kamil Groszewski
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE
O ZATRUDNIENIE W URZEDZIE GMINY W STAROZREBACH

1. Imig (IMIONA) 1 NAZWISKO...o.uiuuiiriiiiiiieiieieiieeiesie et e et et et ae e
R B :

3. DDANE KOMEAKEOWE. . evieieeitiite st ee et et e e e e e e e e e et et e e e v verere e e s e e e e seeens

Dodatkowe dane *

& N PUEEEBECEINE i c5i 0005 T 760 L6254 5108wy amn sy motmncsas Som AR SRS B SR AR SR
5. Kwalifikacje

ZAWOUWOWE. 1 .1ttt ettt ettt ettt et e e e e s e
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*Pracodawca zada podania danych osobowych, o ktétych mowa w pkt.4-6, gdy jest to
niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku.
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................................................... ( miejscowosc, data )

( dane kontaktowe )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/podpisana, legitymujacy/legitymujaca si¢ dowodem osobistym
seril ..ol B courarmn sevrsarsessicssimmmatorane s os$wiadczam, ze:

* korzystam z pelni praw publicznych;

*  posiadam nieposzlakowana opinig;

° posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

° nie zostalem/nie zostalam skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

* pesiadan obwatElEPE0 s s enes pien ves e SO EHORY S FSRIOE SRR T

°  stan mojego zdrowia pozwala na zatrudnienie mojej osoby na

ST AT OIS KUt 4 4t ve e ettnsetsrsnnsesansensesnenesossassosassnesesnnsssessnnsosansessosnnsssnosnnsnnses

(data i podpis kandydata)
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( miejscowosc, data )

( dane kontaktowe )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/podpisana, legitymujacy/legitymujaca si¢ dowodem osobistym setii

............ Of ..o OSwiadezam, ze: wyrazam zgode na przetwarzanie

danych osobowych zawartych w ofetrcie pracy na stanowisko ...vvevveevrisreisincierireenannes

w Urzedzie Gminy w Starozrebach dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii,
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 roku oraz ustaws z dnia 10 maja 2018t. o ochronie danych osobowych.

(data i podpis kandydata)

,»Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008t. o pracownikach
samorzadowych”.

(data i podpis kandydata)
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KILAUZUILA INFORMACYJNA

Zgodnie z Rozporzadzeniem Patlamentu Furopejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w  zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
(-RODO”) (Dz. U. UE. z 2016 ., L. 119, poz. 1) oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Staroztreby (,,Urzad”)

z siedzibg w Starozrebach przy ul. Plockiej 18.

Informujemy, ze na mocy art. 37 ust. 1 lit. 2) RODO Administrator powolal Inspektora
Ochrony Danych (IOD), ktéry w jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych
osobowych. Z TIOD mozna kontaktowa¢ si¢ pod adtesem e-mail: iod@starozreby.pl .
Informujemy, ze Utrzad przetwarza Pani/Pana dane osobowe w szczegolnoscl
w nastepujacych celach:

1.Celem zbierania danych jest ptzeprowadzenie konkursu na stanowisko SEKRETARZA
wymienionej w niniejszym ogloszeniu. Podstawa prawng przekazania danych jest art. 6 ust.
1 lit. e RODO.

2. Kandydatowi na stanowisko SEKRET ARZ Aprzystuguje prawo dostepu do tresci danych
oraz ich sprostowania, lub ograniczenia przetwarzania, zazadania zaprzestania przetwatrzania
i przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

3. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia konkursu na
stanowisko dyrektora placowki oswiatowej, wymienionej w niniejszym ogloszeniu.

W przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwe przeprowadzenie procedury
konkursowej na stanowisko SEKRETARZA.

4. Dane udostepnione przez kandydata nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom
trzecim.

5. Dane udostepnione przez kandydata nie beda podlegaly profilowaniu.

6. Administrator danych nie bedzie przekazywaé danych osobowych do pafistwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowej.

7. Dane osobowe beda przechowywane do zakoficzenia procedury naboru na stanowisko
SEKRETARZA.
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