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WOJT GMINY JASTRZAB
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY

Sekretarz Gminy
(nazwa stanowiska pracy)

1. Do gléwnych zadan pracownika bedzie nalezalo:
a) zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu,
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d)

g)
h)

i)
)
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l)
m)
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q)
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a zwlaszcza dbanie o efektywnos¢ i dyscypling pracy oraz nalezyte, terminowe
zalatwianie spraw mieszkanicéw Gminy,

opracowywanie projektow regulaminéw wewnetiznych Urzedu i wspélpraca przy
opracowywaniu zakresow czynnoscei dla poszezeglnych stanowisk pracy,

nadzorowanie prac nad przygotowaniem projektéw uchwal Rady Gminy i zarzadzen
Wojta,

koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw,
referendow i spisow powszechnych,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow prawa,
w szezegdlnosci Kpa, instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
regulamindéw wewnetrznych Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzgdczg w Urzedzie, oraz nadzor nad
systemem kontroli zarzadcezej jednostek organizacyjnych,

nadzorowanie realizacji wnioskéw i zalecenn pokontrolnych skierowanych do Woéijta
przez organy kontroli zewngtrznej,

nadzor oraz odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych ustawy o zamdéwieniach publicznych,

nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych,

podejmowanie dzialan organizacyjno-technicznych dla zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Urzedu,

organizowanie stuzby przygotowawczej dla 0séb podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym,

dokonywanie ocen okresowych bezposrednio podlegtych pracownikéw,

sporzgdzanie pisemnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcdw,

kontrola i nadzor dziatalnosci jednostek i komendanta gminnego OSP,

przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do Urzedu Gminy oraz
gminnych jednostek organizacyjnych,

wykonywanie zadan zwigzanych z przestizeganiem przepiséw rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych,

zapewnienie przestrzegania przepisoéw o ochronie informacji niejawnych,

nadzorowanie funkcjonowania szkél i biezgca wspolpraca z dyrektorami szkol
w zakresie wlasciwej organizacji jednostek o$wiatowych,

kierowanie pracg Referatu Gospodarki i Mienia Komunalnego, Budownictwa i Ochrony

Srodowiska.

Niezbedne wymagania — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

a)
b)

wyksztalcenie wyzsze,
co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych

mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, w tym co najmniej 2 letni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej
4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz co najmniej 2 letni staz pracy na



kierowniczym stanowisku wrzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych,

c) obywatelstwo polskie, pelna zdolnosé do czynnosei prawnych, korzystanie z pelni praw
publicznych, brak przynaleznosci do partii politycznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

g) umiejetnos¢ bieglej obslugi komputera,

h) znajomos¢ i umiejgtnos¢ stosowania w praktyce przepisow prawa w zakresie
administracji samorzadowej oraz procedury administracyjne;.

Wymagania dodatkowe — pozostale, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na

danym stanowisku;

a) zdolno$¢ organizacji pracy i zarzgdzania zasobami ludzkimi,
b) umiejgtnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
c) bardzo dobra znajomosé:
v ustawy o samorzgdzie gminnym,
v ustawy o pracownikach samorzadowych,
v Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
v" Kodeksu Pracy,
v ustawy o dostepie do informacji publicznej,
d) wysoka kultura osobista, kreatywno$é, odpowiedzialnosé,
e) prawo jazdy,
f) . zaangazowanie w realizacj¢ powierzonych obowigzkow,
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) praca wykonywana bedzie w Jastrzebiu w budynku Urzedu Gminy przy
Pl. Niepodlegtosci 5,
b) w biurze usytuowanym na II pigtrze, budynek nie jest wyposazony w winde, brak
podjazdow,
¢) w pelnym wymiarze czasu pracy, w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy,
d) stanowisko pracy ma charakter pracy biurowej z obstugg komputera i urzadzen
biurowych.
Informacja o wskazniku zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych w Urzedzie:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jastrzebiu,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesigcu listopadzie 2018 r. przekroczyt 6%.
Oferta powinna zawieraé nastepujgce dokumenty:
a) podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny,
b) podpisane wiasnorgcznie CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
¢) podpisany wlasnorgcznie kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie’,
d) dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie, ( kopie)
¢) inne dodatkowe dokumenty (kopie) potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe,
f) kopie $wiadectw pracy /dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy/, lub zaswiadczenie
pracodawcy o zatrudnieniu pracownika na umowg o pracg, zawierajgce informacje
0 okresie zatrudnienia, w przypadku pozostawania pracownika w stosunku pracy
w czasie naboru,
g) kserokopia pierwszych dwoch stron ksigzeczki wojskowej oraz stron z wpisami (dotyczy
mezezyzn),
h) oswiadczenia o:
- peinej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
- braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku;
- nieposzlakowanej opinii;
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
i) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe




).

(wyloniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy winien dostarczyé na wlasny
koszt oryginal aktualnego ,.zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego),

o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu zatrudnienia” zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych) ( Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.20161.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych.

Termin i micjsce zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy sklada¢ w zambknigtej kopercie osobiscie
w siedzibie Urzedu Gminy (sekretariat — pokdj nr 14, Il pietro) lub przesiaé na adres
Urzgdu Gminy Jastrzqb z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko Sekretarza Gminy
Jastreqh” w terminie do dnia 14.01.2019 r. do godz. 16.00 (decyduje data faktycznego
wplywu do Urzedu). Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu niekompletne lub po okreslonym
wyzej terminie nie bedq rozpatrywane.

Inne informacje:

a)

b)

d)

lista kandydatéw, ktérzy spehili wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru

zostanie umieszczona na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Gminy oraz na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Jastrzab.

kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodnosé

z oryginalem przez skladajgcego ofertg, poprzez uzycie zwrotu ,,stwierdzam zgodnosé

z oryginalem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Sekretarz, zgodnie z art. 5 ust. S ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.) nie ma prawa tworzenia partii

politycznych ani przynaleznosci do nich.

Wybrany kandydat do zatrudnienia zobowigzany bedzie zlozy¢é o$wiadczenie,

potwierdzajace fakt nie tworzenia partii politycznej i braku przynaleznosci do nich.

zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenia o ochronie danych)

Dz. Urz. UEL Nr 119, s. 1z 04.05.2016r. informujemy, iz:

v administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy
w Jastrzebiu jest Wojt Gminy Jastrzab, Pl. Niepodleglosci 5, 26-502 Jastrzgb,

v w sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowaé sie
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl,

v/ administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowigzujacych
przepisdw prawa,

v Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji — na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, ogdInego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy,

v' dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych,
w tym przepiséw archiwalnych,

v" odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg byé wylacznie podmioty
uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa,

v posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostgpu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania,

v' ma prawo Pani/Pan wniesienia skargi w przypadku gdy przetwarzanie danych
odbywa si¢ z naruszeniem przepiséw powyzszego rozporzadzenia, do Prezesa
Urzedu Ochrony danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

v ponadto, informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych nie bedg
podlegaly decyzjom, ktére opierajg si¢ wylacznie na zautomatyzowanym




przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogblnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.

e) Wojt Gminy Jastizab zastrzega sobie prawo odstapienia od rozstrzygnigeia konkursu
bez podania przyczyny.

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do 1l etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna), kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub listownie.

9. Oferty kandydatow zawierajgce oryginaly dokumentéw bedg odsylane Ilub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych po zakornczeniu naboru.

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajycej sig o zatrudnienie, stanowi zalgeznik Nr 1 do
rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej 7 28 maja 1996r. w sprawie zakresu
prowadzenia przeg pracodawedw dokumentacji w sprawach gwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 7 2017r. poz.894)

Dodatkowych informacji dotyczqeych naboru udziela: Daria Slawinska, Inspektor ds. kadyr
w Urzedzie Gminy w Jastrzebiu tel. 48 62 84 874.
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