Przywidz, dnia. 15 maja 2024r.

WOJT GMINY PRZYWIDZ

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko

Sekretarza Urzedu Gminy Przywidz

WYMIAR CZASU PRACY -1 ETAT

1. Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.
Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych.

. Niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestgpstwo skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze, preferowane z zakresu prawa lub administracji.

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r. w
tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co najmnicej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finanséw publicznych.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
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. Znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisOw prawa w zakresie

administracji samorzadowej oraz procedury administracyjne;j.
Zdolnos¢ organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi.
Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.
Wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie.

Zapewnienie wlasciwego obiegu informacji i dokumentow.

Rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji w Urzedzie.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacja wyboréw, referendéw, konsultacji
spotecznych i spisow powszechnych.

Nadzér nad przygotowaniem materialéw na sesje Rady Gminy pod wzgledem
merytorycznym i formalno-prawnym.

Opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.
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Opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych
stanowiskach pracy.

Nadzor nad realizacjg kontroli zarzadcze;.

Nadzér nad procesem pozyskiwania srodkow zewnetrznych i ich rozliczania.

10. Nadzér nad zadaniami z zakresu rozwoju lokalnego i promocji gminy.

11. Nadzér nad zadaniami z zakresu pozytku publicznego i wolontariatu.

12. Wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia Wdjta.

13. Nadzér nad podleglymi komoérkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem

organizacyjnym.

14. Dbatos¢ o sprawng obstuge interesantéw i dobry wizerunek Urzedu.
15. Nadzorowanie realizacji uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta.
16. Nadzo6r nad Biuletynem Informacji Publiczne;j.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku
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Miejsce pracy- gldwnie budynek Urzedu Gminy Przywidz przy ul. Gdanskiej 7, praca
w pomieszczeniach biurowych usytuowanych na 1 pietrze, w razie koniecznosci praca
na terenie gminy Przywidz.

W pelnym wymiarze czasu pracy.

Bezposredni kontakt z interesantami.

Narzedzia pracy: telefon, komputer, fax, kserokopiarka, skaner.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Planowane zatrudnienie od czerwca 2024 r.

5. Informacja o wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych
W Urzedzie Gminy Przywidz w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1
spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetlnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
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Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Zyciorys -CV

List motywacyjny.

Kopie dokumentéw poswiadczajace wymagane wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe kandydata.

Wlasnorecznie podpisane oswiadczenia o:
a) nieposzlakowanej opinii,
b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku
wyboru kandydata na stanowisko konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),
¢) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni praw
publicznych,



d) o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,
e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac zajeé pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stluzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z
obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,
f) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w aplikacji dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781 z p6ézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn. zm.)
7. Oswiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim ztozeniu o§wiadczenia lustracyjnego
wedlug zatacznikéw 1a lub 2a do ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji
o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow
(tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 430 z pdzn. zm.) — dotyczy 0s6b urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.
przystepujacych do naboru;
8. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

7. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw:

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

2) Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Urzedu Gminy Przywidz lub przestane
poczta winny znajdowac si¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,naboér na stanowisko
Sekretarza Urzedu Gminy Przywidz”

3) Dokumenty przyjmowane bedg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29 maja 2024r.

4) O zachowaniu terminu ztoZzenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
zlozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.

5) Dodatkowych informacji udziela Zastepca Wojta Wojciech Sosnowski tel.: 691 422
111
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KLAUZULA INFORMACYJNA
REKRUTACJA PRACOWNIKOW/PRAKTYKA /STAZ

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku 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, 5.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Urzad Gminy Przywidz reprezentowany
przez Wojta, ul. Gdanska 7, 83-047 Przywidz, numer telefonu: 58 682-51-46, fax: 58
682-52-25.

2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg si¢
Panstwo kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych za posrednictwem adresu email: ido@locuslege.pl lub pisemnie pod adres
Administratora.

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu:

Przeprowadzenia procesu rekrutacji kandydatow do pracy w Urzedzie Gminy Przywidz,
wyboru 0s6b 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 zwigzku 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
ustawg z dnia 17 lipca 2009 r. o praktykach absolwenckich (Dz. U. 2018 poz. 1244),

4) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji
ww. celu z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach
szczegblnych, w tym przepiséw archiwalnych. Okres przetwarzania danych osobowych
wynika bezposrednio z przepiséw prawa, jest adekwatny do celéw wynikajacych z:
realizacji dziatan prowadzonych na podstawie udzielonych zgdd, m.in. dla potrzeb
aktualnej i przysztej rekrutacji, prowadzenia spraw kadrowych, . W kazdym przypadku
zbierana od Pani/Pana zgoda bedzie wskazywata m.in. cel przetwarzania danych, ktory
w oparciu o te zgodg realizujemy (podstawa prawna:, art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust.
2 lit. a) Rozporzadzenia RODO Panstwa dane osobowe przechowywane sg przez okres
niezbedny do zrealizowania celow. Zlozone aplikacje kandydatéw, ktore nie zostaty
wybrane w konkursie niszczone sg protokolarnie zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,
chyba, ze kandydat na stanowisko pracy wyrazi na to zgode, wtedy dane te beda
przetwarzane do celow dalszej rekrutacji nie dtuzej niz przez 6 miesigcy. Wyrazenie
zgody jest dobrowolne.

wypetnienie obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze, w zwigzku z
realizacjg w/wym. zadan: art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO

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



1)
2)
3)
4)

5)

6)

e zapewnienie mozliwosci dochodzenia ewentualnych roszczen —zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.
b) oraz f) RODO;

e 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”);

5) Panistwa dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie
beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

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

7) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujace prawa:

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 sie na podstawie wyrazonej zgody

(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu

na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed

jej cofnieciem;

w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody

(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do usunigcia danych;

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych

osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych

(RODO);

8) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzgcym na
Administratorze obowiazkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie
skutkowac bedzie brakiem realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie
danych udostgpnianych dobrowolnie pozostaje bez wptywu na rozpoznanie sprawy.

9 Panstwa dane moga zostaé przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub
organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.



