Zarzadzanie Nr 47,2019
Wéjta Gminy Sobkéw
z dnia 9 kwietnia 2019 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Sobkowie

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z2019 1. poz. 506) oraz art. 2 pkt. 3, art. 7 pkt. 3, art.11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach samorzadowych (4j. Dz. U. z 2018r, poz. 1260 ze
zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Oglaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

w Sobkowie: Sekretarz Gminy.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2

‘Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego, Spraw
Obywatelskich, Kadrowych, Kultury i Zarzgdzania Kryzysowego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

WOIT GMI BKOW

mgr inz. Tg{hasy Chajd




Zalacznik do zarzgdzenia
Nr 47.2019 Wéjta Gminy Sobkow
z dnia 09.04.2019 r.

WOJT GMINY SOBKOW
OGEASZA NABOR Nr 2110.10.2019
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy w Sobkowie

1. Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy

Wymiar etatu — 1 etat.

O w/w stanowisko pracy moga/ nie-mega® ubiega¢ si¢ obywatele UE oraz obywatele innych
panstw ktoérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s80b niepelhosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

2. Warunki pracy:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace na stanowisku urzedniczym — pierwsza umowa

na czas okrelony,

2) praca wykonywana jest w siedzibie Urzedu Gminy. Poza pracg biurows praca na

stanowisku obejmuje takze prace na terenie Gminy Sobkow,

3) wramach pracy wystepuja wyjazdy stuzbowe, w tym na szkolenia,

4) praca w zespole pracownikow, bezposredni kontakt z osobami, wysitek umystowy,

5) wyposazenie stanowiska pracy obejmuje: sprzgt biurowy, komputer,

6) stanowisko pracy znajduje si¢ na I pictrze budynku,

7) budynek nie jest wyposazony w winde 1 nie jest przystosowany dla oséb
miepetnosprawnych ruchowo, brak jest réwniez toalety przystosowane] dla wozkow

inwalidzkich,

8) czas pracy: pelny wymiar — przecictnie 40 godzin tygodniowo,

9) brak wystepowania ucigzliwych 1 szkodliwych warunkéw pracy.

3. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008

roku o pracownikach samorzadowych,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
4) wyksztatcenic wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
preferowane kierunki: administracja lub prawo.
5)staz pracy zgodny z art.5 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, tj.: co najmnie] czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 niniejsze]j ustawy, w tym co najmniej dwuletni staz.




pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach, lub osoba posiadajgca
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 niniejszej ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

7) nieposzlakowana opinia,

8) biegla obstuga komputera oraz znajomos¢ oprogramowania MS Office,

9) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej,
prawa pracy, w tym w szczegolnosci:
- ustaw z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
- ustawy z dma 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy,
- ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informac)i publiczne;,
- ochrony danych osobowych — RODO,
- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

zakladowych.

4. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowe],
2) znajomos$é przepiséw dotyczacych odwiaty oraz dodatkowe wyksztatcenie np. studia
podyplomowe zwigzane z zarzadzaniem o$wiata,
3) umiejetnos€ organizacji pracy, zarzadzania zespotem pracownikdw, samodzielnego
rozwigzywania problemoéw 1 podejmowania decyzji,
4) sumiennos¢, starannos¢, komunikatywnosé, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnose,
umiejetnosé pracy w zespole oraz zaangazowanie,
5) znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy,
6) motywacja do poglebiania swojej wiedzy,
7) wysoka kultura osobista,
&) posiadanie prawa jazdy kat. B,
9) umieje¢tnosc opracowywania projektéw aktéw prawnych.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnoscei:

1) sprawowanie nadzoru nad sprawami o$wiaty w gminie,

2) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnesci kancelaryjnych i
obiegiem informacji.

3) nadzor nad realizacjg planu finansowego Urzgdu Gminy.

4) nadzorowanie przestrzegania prawa przy zalatwianiu spraw w postepowaniu
administracynym.

5) koordynowanie wykonywania zadai wynikajacych z aktow prawnych organdéw
Gminy.




6) nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z wyborami, w szezegélnosci
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow
i referendéw od strony technicznej i organizacyjnej.

7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem w Urzedzie postanowient ustawy
o ochronie danych osobowych oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej,

8) przygotowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych organizacji
pracy urzedu.

9) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad sposobem zatatwiania skarg i wnioskdw,

10) opracowywanie zakres6w czynnoséci dla kierownikéw referatow i samodzielnych
stanowisk,

11) nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem zakreséw czynnosci dla pozostatych
pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyj nych,

12) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,

13) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

14) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Waita nie
zastrzezonych dla Przewodniczacego Rady Gminy i Rady Gminy, jezeli sprawy te
nie zostaly uregulowane w odrebny sposéb,

15) przygotowywanie w imieniu Wéjta projektéw uchwat Rady Gminy i innych
materialow pod obrady sesji,

16) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

1'7) nadzér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow,

18) nadz6r nad prowadzeniem rejestru upowaznien, pelnomocnictw i umaéw,

19) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyinych,

20) dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez Woita,

21} nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie,

22) nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem przez komisje
inwentaryzacyjng spiséw z natury skladnikow majatkowych oraz rozliczeniem
Inwentaryzacji,

23) nadzor nad funkcjonowaniem sprzetu technicznego bedgcego na wyposazeniu
Urzedu,

24} nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacja zuzytego sprzetu, bedacego na
wyposazeniu Urzedu.

25) kierowanie pracg Urzgdu w przypadku nieobecnosci Wojta lub zastgpcy Wojta
w ramach udzielonych upowaznien,

26) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,

277) nadzor nad wdrazaniem w Urzedzie nowych przepiséw prawnych oraz
przedkiadanie Wojtowi projektéw regulamindw i instrukeji dotyczacych
funkcjonowania Urzedu,

28) przekazywanie pracownikom Urzedu informacji o zmianie przepisoéw prawnych
publikowanych w Dzienniku Ustaw i Monitorze Polskim,

29) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji kadrowej pracownikéw Urzedu,

30) nadzér nad organizacjq i funkcjonowaniem archiwum zaktadowego,

31) nadz6r nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

32) nadz6r nad prowadzeniem rejestru ztobkow i klubdw dzieciecyceh,

33) przygotowywanie projektéw zarzadzen dot. udzielania zaméwien publicznych,

34) nadzér nad realizacjg zamoéwien publicznych przez Urzad,

35)nadzor nad sporzadzaniem rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach
publicznych w tym takze zaméwien udzielonych z wylaczeniem procedur
okreslonych przepisami ustawy,

36) organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez gmine,
wynikajgcych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowiazku




obrony Rzeczypospolitej Polskiej, aktéw wykonawcezych wydanych na jej
podstawie, ustaw szczegdlnych oraz opracowanych plandw,

37) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do europarlamentu, Sejmu i Senatu
RP, Prezydenta RP, samorzadu terytorialnego, referendum przy wspotudziale
pozostatych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy,

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

Ponadto Sekretarz Gminy pelni zastepstwo za Kierownika Referatu Organizacyjnego,
Spraw Obywatelskich, Kadrowych, Kultury 1 Zarzadzania Kryzysowego.

6. Wymagane dokumenty:
1) CV 1 list motywacyjny,
2) kserokopie:
- dowodu osobistego,
- dokumentow potwierdzajgcych wyksztakcenie 1 innych dokumentéw potwierdzajacych
do$wiadczenie zawodowe, posiadane kwalifikacje i umiejetnosei,
- $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu,
- dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnodc, jezeli kandydat

zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jezeli znajdzie si¢ wérdd 5 najlepszych
kandydatéw (uwaga: punkt ten ma zastosowanie , jezeli wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych wymieniony wyzej wynosi mniej niz 6%).
3) podpisane przez kandydata oswiadczenia, ze kandydat:
a) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,
b) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
¢) nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku pracy,
d) posiada nieposzlakowang opinig,
e) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej — dotyczy obcokrajowcow,
f) oraz o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
RODO) - wz6r w zalgczeniu.
4y oswiadczenie dotyczace danych osobowych dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
wedtug wzoru dostepnego na stronie www.bip.sobkow.pl lub w Urzedzie Gminy (pokoj nr
10),
7. Dokumenty nalezy zaopatrzy¢ whasnorgcznym podpisem, na ktdrych jest to wymagane.
8. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Sobkowie lub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy w Sobkowie, Plac Wolnosci 12,
28 — 305 Sobkéw z dopiskiem:

,,Dotyezy naboru nr 2110.10.2019 na stanowiske Sekretarza Gminy” w terminie do

dnia 24 kwietnia 2019 roku_do godz. 12%°.
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Tylko kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru, tj. rozmowy kwalifikacyinej, o ktédrej beda powiadomieni indywidualnie.

9. Osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym zgodnie




z ustawg z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzgdowych (. Dz. U. z 2018r. poz.
1260 ze zmianami), zobowigzane sa do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dhuzej
niz 3 miesigee i uzyska¢ pozytywny wynik egzaminu koficzgeego stuzbe przygotowawcza za
wyjatkiem pracownikow, ktérzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. S ustawy o pracownikach samorzadowych.

10. Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé pod numerem tel. 41 387-10-37 wew.
13.

11. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace¢ proszony jest
przedlozy¢ zaswiadezenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

12. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Sobkéw ( bip.sobkow.pl ) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy.

Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktére nie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu naboru mozna
odbiera¢ osobiscie po zakoriczeniu procedury naboru w ciagu 10 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru w pokoju nr 10. Dokumentéw nieodebranych nie odsyla sig,
zostang one komisyjnie zniszczone. Wszelkie dane osobowe beda przetwarzane do celow
rekrutacji pracownikéw. Udostepnianie danych nie jest przewidywane. Osobie, ktérej dane
dotycza przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania.

Dodatkowe informacje:
1. Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Sobkéw. Kontaks z Inspektorem

Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy pod adresem e-mail: iodi@sobkow.pl,

2. Szezegdlowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacyi
danych osobowych zawiera tre$¢ oSwiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych (o ktérym mowa w pki. 6 podpunkt 3 lit. f)),
stanowigcego zatgcznik do ogloszenia.

WOJT G ,'f SORKOW

s/, o
mgr inz&¥omhasz Cnaja




