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WOJT GMINY PRZYWIDZ

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko
SEKRETARZA GMINY PRZYWIDZ

WYMIAR CZASU PRACY - 1/1 ETAT

Stanowisko pracy:

Sekretarz Gminy Przywidz

II. Wymagania niezb¢dne:

Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom — na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisoOw prawa
Unii Europejskiej — przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne lub prawnicze.

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z p6zn. zm.), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2 ww. ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

ITI. Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ regulacji prawnych zwigzanych z zadaniami wykonywanymi na
stanowisku, w szczegdlnosci: o rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkow migdzygminnych,
o ustawy — Prawo zamdwien publicznych, o
ustawy o samorzadzie gminnym, o
ustawy o pracownikach
samorzadowych, o Kodeksu
postepowania administracyjnego, o
ustawy o finansach publicznych,



o ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,
o ustawy o ochronie danych osobowych, o
ustawy o ochronie informacji
niejawnych.
«  Umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisOw prawa.
- Prawo jazdy kategorii B.
« Biegta umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet biurowy, systemy dziedzinowe
administracji).
«  Umiejetno$¢ zarzadzania personelem.
«  Umiejetnos¢ efektywnego porozumiewania si¢ z ludzmi.
- Umiejetnos$¢ organizacji pracy oraz wyznaczania celow.
«  Umiejetno$¢ planowania dlugofalowego.
+  Zdolnos$¢ rozwigzywania probleméw oraz sytuacji konfliktowych.
«  Wysoka kultura osobista.
- Wysoka motywacja do pracy.
«  Rzetelnos$é, terminowosé, odpowiedzialno$¢ oraz sumiennosc.
«  Wysokie poczucie odpowiedzialnosci za wykonywang prace.
«  Umiejetno$¢ dokonywania samooceny oraz otwarto$¢ na rozwdj zawodowy.

IV. Zakres wykonywanych zadan m.in.:

« Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podleglymi wydziatami i jednostkami
organizacyjnymi zgodnie ze strukturg organizacyjng Urz¢du Gminy Przywidz.

+ Nadzér nad organizacjg pracy Urzedu, tworzeniem i wdrazaniem procedur
usprawniajacych jego funkcjonowanie.

+ Nadzor nad procesami informatyzacji Urzedu Gminy.

«  Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do podlegtych
pracownikow, z wyjatkiem czynnos$ci zastrzezonych wytacznie dla Wéjta Gminy.

« Koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig obstugi interesantow.

« Prowadzenie korespondencji kierowanej od Wgjta Gminy do Rady Gminy, instytucji
oraz osob fizycznych.

«  Przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Wojta Gminy oraz
prowadzenie ich rejestru.

« Rejestrowanie skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu oraz czuwanie nad
terminowym udzielaniem na nie odpowiedzi.

« Aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Przywidz.

+ Nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych wynikajacych z przeprowadzonych
kontroli zewnetrznych oraz sporzadzanie wystapien pokontrolnych.

+ Organizacja wyborow samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich, referendow
oraz wyboru tawnikow sadow powszechnych.

« Poswiadczanie odpisow i kopii dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem oraz
poswiadczanie wlasnorecznosci podpisow.

« Prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Wojta Gminy.

- Prowadzenie rejestru skarg oraz postepowan wyjasniajacych.

« Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prac spotecznie uzytecznych, w tym
ewidencjonowanie ich wykonywania oraz przygotowywanie wnioskow do
Powiatowego Urzedu Pracy o refundacje poniesionych wydatkow.



« Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk uczniowskich i studenckich
oraz organizacja stazy dla osob bezrobotnych.

« Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja wnioskow i interpelacji Radnych
kierowanych do Woéjta Gminy oraz przygotowywanie odpowiedzi.

« Przyjmowanie i prowadzenie rejestru projektow uchwat kierowanych na sesje Rady
Gminy.

+ Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej.

- Koordynacja oraz wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej wewnetrznej i
zewngetrznej w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych gminy.

«  Sporzadzanie sprawozdan do Gtownego Urzedu Statystycznego w zakresie
funkcjonowania Gminy.

«  Wykonywanie innych zadan okreslonych petnomocnictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez Wéjta Gminy.

V. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

. Miejsce pracy — budynek Urzedu Gminy Przywidz, ul. Gdanska 7.

. Wymiar czasu pracy — 1/1 etatu.

. Praca biurowa, gléwnie przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie.

. Bezposredni kontakt z pracownikami Urzedu.

. Pierwsza umowa — na czas okreslony.

. Wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikow UG Przywidz.

. Planowane zatrudnienie od stycznia 2026 r.

. Praca jednozmianowa, w godzinach pracy urzedu.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu listopadzie 2025 roku w Urzedzie Gminy Przywidz wynosit ponizej 6%.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

. CV oraz list motywacyjny;
. kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i doswiadczenie;
. o$wiadczenie o spelnianiu wymagan z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych;
5. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — jezeli dotyczy;
6. wykaz ztozonych dokumentow.

Zaswiadczenie o niekaralno$ci oraz badania lekarskie beda wymagane wytacznie od
wybranego kandydata przed zawarciem umowy o prace.

Administratorem danych osobowych jest Wo6jt Gminy Przywidz. Dane przetwarzane sg na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu realizacji procedury naboru wynikajacej z ustawy o

pracownikach samorzadowych.

VIII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:



. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gmin
Przywidz, lub przysta¢ drogg pocztowa na adres: Urzad Gminy Przywidz, ul. Gdanska
7, 83-047 Przywidz).

. Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Urzedu Gminy Przywidz lub przestane
pocztg winny znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,nabér na
stanowisko Sekretarza Gminy Przywidz”

. Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 9 stycznia
2026r.

. Dokumenty ztozone drogg elektroniczng pod warunkiem, ze aplikacja opatrzona jest
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzes$nia 2001 r. o podpisie
elektronicznym.

. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentoéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio
data ztozenia do urzgdu lub data stempla pocztowego.

. Dodatkowych informacji udziela Zastgpca Wojta Wojciech Sosnowski tel: 691 422
111

Poprzez terminowe zlozenie oferty nalezy rozumie¢ dat¢ faktycznego wptywu aplikacji do
siedziby Urzedu Gminy Przywidz, a nie dat¢ stempla pocztowego lub nadania przesytki
kurierskiej. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: http://www.bip.przywidz.pl/

Wojt Gminy Przywidz
(-) Wlodzimierz Michalski



KLAUZULA INFORMACYJNA
REKRUTACJA PRACOWNIKOW

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, Ze:

1)

2)

3)
a)

b)

Administratorem Panstwa danych jest Urzad Gminy w Przywidzu reprezentowany przez Wojta, ul. Gdanska 7, 83-047 Przywidz
numer telefonu: 58 6825146.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Panstwo kontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email: jakub@lejk.com.pl lub pisemnie pod adres
Administratora.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu:

Przeprowadzenia procesu rekrutacji kandydatow do pracy w urzedzie , wyboru 0sob do zatrudnienia na wolnych stanowiskach lub
zawarcia umowy o praktyke absolwencka, praktyke lub staz. Podstawa przetwarzania danych osobowych w trakcie rekrutacji na
stanowiska jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zwiazku z art. 22'§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy

w przypadku naboru na praktyki absolwenckie art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zwiazku z ustawa z dnia 17 lipca 2009 r. o praktykach
absolwenckich (Dz. U. 2018 poz. 1244),

4) Panstwa dane osobowe bgda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z uwzglednieniem okresow przechowywania

a)

b)
<)

d
°)

5)
6)
7
b)

)
d)

e)

8)

okreslonych w przepisach szczegdlnych, w tym przepisow archiwalnych. Okres przetwarzania danych osobowych wynika
bezposrednio z przepisow prawa, jest adekwatny do celow wynikajacych z:

realizacji dziatan prowadzonych na podstawie udzielonych zgod, m.in. dla potrzeb aktualnej i przysziej rekrutacji, prowadzenia
spraw kadrowych, . W kazdym przypadku zbierana od Pani/Pana zgoda bedzie wskazywata m.in. cel przetwarzania danych, ktory
w oparciu o t¢ zgode realizujemy (podstawa prawna:, art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. a) Rozporzadzenia RODO Panstwa
dane osobowe przechowywane sa przez okres niezb¢dny do zrealizowania celow. Ztozone aplikacje kandydatow, ktore nie zostaty
wybrane w konkursie niszczone sa protokolarnie zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna, chyba, ze kandydat na stanowisko pracy wyrazi
na to zgode, wtedy dane te beda przetwarzane do celow dalszej rekrutacji nie dluzej niz przez 6 miesiecy. Wyrazenie zgody jest
dobrowolne.

wypelnienie obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze, w zwiazku z realizacja w/wym. zadan: art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO

kontaktowanie si¢ z Panstwem w celach informacyjnych, np. w celu potwierdzenia badz zmiany/odwotania terminu
wizyty/udzielenia odpowiedzi /informacji —zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b) oraz f) Rozporzadzenia RODO,;

zapewnienie mozliwos$ci dochodzenia ewentualnych roszczen —zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b) oraz f) RODO;

W celu biezacego kontaktu wynikajacego z zawartej umowy lub z podjetych dziatan zmierzajacych do jej zawarcia lub innych
czynnosci niezbednych do realizacji zawarcia umowy (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. b ,,RODO”);

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposOb zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaly zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie,
Liechtenstein i Islandig).

W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Pafistwu nastepujace prawa: a) prawo dostepu do
swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

w przypadku gdy przetwarzanie odbywa  sig na podstawie wyrazonej zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

w przypadku gdy przetwarzanie odbywa  si¢ na podstawie wyrazonej zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do usunigcia danych;

prawo whiesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwiazku z cigzacym na Administratorze obowiazkiem prawnym jest obowiazkowe, a
ich nieprzekazanie skutkowac bedzie brakiem realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udost¢pnianych
dobrowolnie pozostaje bez wptywu na rozpoznanie sprawy.



9) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.



