ZARZADZENIE NR 10/2018
WOJTA GMINY WARTKOWICE
z dnia 28 grudnia 2018r.

w sprawie ogloszenia naboru na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

Wartkowice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j.
Dz. U. z 2018r. poz. 994, 1000, 1349, 1432) oraz art. 11 ust. 1, art. 13 ust. 1, 2, 2a ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018r. poz. 1260,1669), zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1.1 Oglasza sie nabdr na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Wartkowice.

2. Tresc¢ ogloszenia, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do zarzadzenia Nr 10/2018
Wojta Gminy Wartkowice

z dnia 28 grudnia 2018r.
Urzad Gminy Wartkowice
z siedzibg w Starym Gostkowie 3D
99-220 Wartkowice

oglasza nabor

na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze Sekretarza Gminy.
Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 caly etat.
Zatrudnienie od m-ca lutego 2019r.

1. Wymagania kwalifikacyjne:

1) niezbedne (wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku):

a) posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) posiadanie wyksztalcenia wyzszego,

c¢) posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art.2 ustawy z dnia 21 pazdziernika 2008r o pracownikach
samorzadowych, w tym co najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletniego stazu 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,

d) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

e) niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

f) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

g) znajomos¢ jezyka polskiego,

h) posiadanie wiedzy z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, o finansach publicznych, prawo zamoéwief publicznych, o ochronie
danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych i przepisow wykonawczych do tych
ustaw, :

i) wyrazenie zgody na poddanie si¢ procedurze sprawdzajacej przewidzianej przy
dopuszczeniu do informacji niejawnych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010r o



2)

ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 1. poz.412),

j) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbgdnych dla jego realizacji i

dokumentaciji,

k) posiadanie umiejetnosci obstugi pakietu programow biurowych oraz obshugi urzadzen
biurowych (komputer, urzadzenie wielofunkcyjne, faks, niszczarka),

1) dyspozycyjnos¢ (wyjazdy na szkolenia, kursy, narady);

dodatkowe (pozostale wymagania pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku):

a) preferowane wyksztalcenie z kierunkéw: prawo, administracja, zarzadzanie W
administracji,

b) ukonczone studia podyplomowe z zakresu dziatania stanowiska,

¢) umiejgtnose przygotowywania projektow pism i decyzji,

d) znajomos¢ jezyka angielskiego (W stopniu komunikatywnym),

e) posiadanie nastepujacych kompetencji: umiejgtne organizowanie wlasnej pracy,
umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow, sumiennos¢, komunikatywnos¢, wysoka
kultura osobista, umiejetnos¢ wystapien publicznych, kreatywno$¢, odpowiedzialnos¢,
odporno$¢ na stres, cierpliwos¢, zaangazowanie, dyscyplina w pracy, punktualnos¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejgtnosc zarzadzania pracownikami, nastawienie na
klienta,

f) prawo jazdy kategorii B.

2. Podstawowy zakres czynnosci na stanowisku obejmuje m.in.:

1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektéow uchwal Rady oraz prac
zwiazanych z organizacja posiedzen tego organu, czuwanie nad prawidiowym i terminowym
przygotowaniem materialéw na sesje i na posiedzenia komisji Rady;

2) wspblpraca z Rada i komisjami w zakresie realizowanych zadan;
3) koordynowanie realizacji zadan wynikaj acych z aktow prawnych organOw gminy;

4) nadzorowanie terminowego zalatwiania spraw w trybie postepowania administracyjnego
oraz interpelacji, wnioskow i zapytan;

5) uzgadnianie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu, regulaminu pracy, statutu
Urzedu oraz innych obowiazujacych aktow wewnetrznych;

6) przygotowanie zakresow czynnosci i obowigzkow pracownikow;
7) state monitorowanie potrzeb kadrowych Urzedu;

8) udzial w pracach Komisji Rekrutacyjnej w celu dokonania naboru na wolne stanowiska

urzednicze;

9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow;



10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu;

11) koordynowanie spraw zwigzanych z prawidlowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych, obiegiem informacji;

12) koordynowanie spraw organizacyjnych, szkoleniowych, osobowych pracownikow
Urzedu;

13) sprawowanie biezgcego nadzoru nad organizacja przyjmowania, rozpatrywania i
zalatwiania skarg, wnioskow, petycji i listow obywateli;

14) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej Urzedu;

15) pelnienie funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i wykonywanie
zawigzanych z tym zadan;

16) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
wybor6ow, referendéw i konsultacji spotecznych;

17) nadzorowanie przestrzegania i stosowania przez pracownikOw przepisow z zakresu
ochrony danych osobowych;

18) petnienie zastgpstwa w przypadku nieobecnosci w pracy wojta,

19) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

3. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys- curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej lub kserokopia dokumentu tozsamosci potwierdzajacego posiadane przez kandydata

obywatelstwo (dotyczy kandydatow nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),
6) dokumenty potwierdzajace znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego),

7) kserokopie dyploméw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

8) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadany przez

kandydata staz pracy,



9) kserokopie dokumentow potwierdzajacych ukonczone studia podyplomowe,

10) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane uprawnienia z zakresu dziatania

stanowiska, ukoriczone kursy, szkolenia, certyfikaty,

11) kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz.1260, 1669), pierwszenstwo w zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych,

12) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych oraz ze nie toczy sie wobec niego postepowanie karne,

13) oswiadczenie kandydata ze nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

14) o$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na poddanie si¢ procedurze sprawdzajacej przewidzianej przy
dopuszczeniu do informacji niejawnych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010r. o

ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018r. poz. 412),

15) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbgdnych dla jego realizacji i
16) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacych na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy,

17) spis dokumentow ztozonych w ofercie przez kandydata.

Dokumenty w zamkniete] kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem i adresem zwrotnym
kandydata oraz dopiskiem ,Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy”

nalezy sktada¢ osobiscie W siedzibie Urzedu Gminy Wartkowice lub przesta¢ na adres:

Urzad Gminy Wartkowice
Stary Gostkéw 3D
99-220 Wartkowice

w terminie do 14 stycznia 2019r. do godz. 15.00

W przypadku zlozenia przez kandydata dokumentow osobiscie lub przestania przez

kandydata dokumentéw poczta, za date dostarczenia uwaza si¢ date otrzymania dokumentow przez



Urzad Gminy Wartkowice (data wplywu do Urzedu). Dokumenty, ktore wplywajg po wyzej

okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane i podlegajg zwrotowi nadawcy.

Kandydaci skladajacy swoje oferty wyrazaja zgod¢ na poddanie si¢ procedurze naboru na
zasadach okreslonych w zarzadzeniu Wéjta Gminy Wartkowice nr 163/2009 z dnia 10 marca 2009r.
W sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wartkowice zmienionego zarzadzeniem nr 107/2012 z

dnia 20 czerwca 2012r.

Wskaznik zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27
sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych

(Dz. U. z 2018r. poz. 511, 1000, 1076) w miesigcu poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia jest
nizszy niz 6%.

4. Warunki pracy:

1) Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca biurowa, jednozmianowa w godz. 7.45-15.45 w siedzibie Urzedu Gminy, jak i w obiektach

administrowanych przez Gming i jednostki organizacyjne Gminy poza dniami i godzinami pracy

Urzedu,

- praca wymagajaca samodzielnosci i wysokiego stopnia koncentracji,
- umiejetno$¢ zarzadzania pracownikami.

2) Wyposazenie stanowiska:

- sprzet informatyczny: komputer z drukarka,

- oprogramowanie: programy biurowe,

- dostep do innych urzadzen: sprzet wielofunkcyjny, fax, niszczarka, i inne typowe narzedzia

niezbedne w pracy biurowe;.

3) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- praca w pomieszczeniach przy sztucznym oswietleniu,

- stanowisko usytuowane na pierwszym pigtrze Urzedu,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie,

- istnieja bariery architektoniczne w zakresie poruszania si¢ po budynku (utrudniony dostep dla

0s6b niepelnosprawnych poruszajacych si¢ na woézkach inwalidzkich badz majgcych



niepetnosprawnosci ruchowe),

- podlogi w Urzedzie sg drewniane z wystepujacymi nierownosciami,,

- brak windy,

- pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sg przystosowane dla os6b niepetnosprawnych,

- brak specjalistycznych urzadzeri umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym

oraz ghuchoniemym.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang dotaczone
do jego akt osobowych. Dokumenty oséb, ktére w procesie rekrutacji spetnity wymagania
okre$lone w ogloszeniu o naborze beda przechowywane na stanowisku ds. Obronnych i Kadr
Urzedu przez okres 3 m-cy od dnia zakoriczenia naboru, a po tym okresie odestane na adres podany
do korespondencji. Dokumenty pozostatych oséb po zakoriczeniu naboru odsytane sa na adres
podany do korespondencji. Kandydaci mogg odbiera¢ swoje dokumenty osobiScie za
potwierdzeniem odbioru. Kandydat wybrany w drodze naboru przed zawarciem umowy o praceg
zobowigzany jest najp6zniej w terminie 14 dni od dnia zawiadomienia o przyjeciu do pracy
przedtozy¢ w Urzedzie Gminy Wartkowice oryginal waznego zaSwiadczenia zawierajacego
informacje o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata z

Krajowego Rejestru Karnego.

Do pobrania druk kwestionariusza dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na stronie

internetowej www.wartkowice.pl w zak}adce kariera lub w Urzedzie Gminy Wartkowice w pok.

nr 14.

y



KLAUZULA INFORMACYJNA
O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z realizacjg wymogoéw Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych
,RODO")(DZ. U. UE. I. z 2016 r. nr 119), informujemy o zasadach przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym
zwigzanych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Wartkowice, adres
siedziby administratora danych: Stary Gostkéw 3D, 99-220 Wartkowice.

2. Na mocy art. 37 ust. 1 lit. a RODO Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych
(I0OD), ktéry w jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych osobowych. Jesli ma
Pani/Pan pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dziatania Administratora, a takze przystugujgcych Pani/Panu
uprawnien, moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych pod adresem e-mail: b.ulijasz@iszd.pl.

3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu:

a) przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze
na ktére zgtosit/a Pani/Pan swojg oferte i jego dokumentacje,

b) prowadzonych kontroli lub postepowan wyjasniajacych w powyzszym zakresie.

Administrator przetwarza Pani/ Pana dane w celu realizacji zadan wynikajacych z
przepisow prawa, art. 33 ust. 5 ustawy o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2018r. poz.
994,1000, 1349, 1432), art. 7 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018r.
poz. 1260) i art. 22" Kodeksu pracy oraz aktdw wykonawczych wydanych na podstawie
w/w przepiséw.

4. Kategoriami odbiorcow Pani/Pana danych osobowych s3a:

- organy uprawnione do otrzymania Pani/ Pana danych osobowych na podstawie
przepiséw prawa (np. organy kontroli),

- dostawcy systemdw informatycznych i ustug IT,
- operatorzy pocztowi,

-uzytkownicy BIP w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania osoby
wytonionej w naborze do zatrudnienia w Urzedzie.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizaciji
celu dla jakiego zostaty zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji okreslonymi

w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

(Dz. U. z 2017 r, poz.1257 z pbdzn. zmianami) i ustawie z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz.
217 z pbézn. zmianami), w tym w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z.
2011 r. nr 14, poz. 67 z pézn. zmianami), oraz Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wartkowice,
przyjetym Zarzgdzeniem Wojta Gminy Wartkowice z dnia 10 marca 2009r. Nr 163/09,



zmienionego Zarzadzeniem nr 107/2012 z dnia 20 czerwca 2012r.

6. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do Panstwa Trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu, z
wyjgtkami zastrzezonymi przepisami prawa, nastepujace uprawnienia:

- dostepu do swoich danych osobowych, sporzadzania ich kopii
- zgdania ich sprostowania, jezeli sg niezgodne ze stanem rzeczywistym.

Z powyzszych uprawnien mozna skorzystaé w siedzibie Administratora, piszac na adres
Administratora lub drogg elektroniczng kierujgc korespondencje na adres
e-mail: b.ulijasz@iszd.pl.

8. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i niepodanie wymaganych
danych skutkuje brakiem mozliwo$ci nawigzania stosunku pracy.

9. Podane dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

Stary Gostkéw, 28 grudnia 2018r.



