W IT GMINY

Miedziana GO bér na wolne stanowisko urzednicze
ul. Urzgdnicza NP n% €

25.085 Miedziana Gora
woj. swigtokrzyskie
Wéjt Gminy Miedziana Gora, ul. Urzednicza 18, telefon ( 41) 303-16-26 oglasza nabor na
wolne kierownicze stanowisko urzg¢dnicze — Sekretarza Gminy — pelny etat.

Termin sktadania ofert do 16 sierpnia 2019 roku
Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

1/ posiadanie obywatelstwa polskiego lub spelnienie wymagan okres§lonych w art. 11 ust. 2

i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

2/ brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

3/ posiadanie pelni praw publicznych i pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

4/ posiadanie nieposzlakowanej opinii,

5/ wyksztalcenie wyzsze,

6/ udokumentowany co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w

jednostkach , o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 208 roku o pracownikach

samorzgdowych (t.j. Dz. U. z2018 r. poz. 1260 ze zm.), w tym co najmniej dwuletni staz

pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej

czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2,

oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanow1sku urzedniczym w innych

jednostkach sektora finanséw publicznych, :

7/ posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zajmowanie sta.now1sko, \

8/ znajomos¢ ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o finansach

publicznych KPA, Kodeks Wyborczy, Kodeks pracy, instrukcja kancelaryjna, ustawy

o dostepie do informacji publicznej,

9/ znajomos¢ zagadnien w zakresie kontroli zarzadczej,

10/ Nie przynaleznos¢ do partii politycznych

Wymagania dodatkowe:

1/ preferowane wyksztalcenie na kierunku administracja, zarzadzanie, prawo, ekonomia,
2/ umiejegtnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

2/ umigjetnosé obstugi komputera oraz znajomosé pakietu Microsoft Office,

3/ umiejetnosé pracy w zespole i pod presjg czasu,

4/ komunikatywnos¢, rzetelnos¢, samodzielnosé.

5/ umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych,

6/ umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

1/ przygotowywanie projektéw oraz zmian regulamindéw i innych aktéw wewngtrznych

w zakresie organizacji Urzgdu,

2/ nadz6r nad poprawnoscig projektow pism, decyzji oraz projektéw aktow prawnych wajta
irady gminy,

3/ usprawnianie pracy Urzedu w tym organizowanie stuzby przygotowawczej, obstugi
prawnej oraz nadzor nad doskonaleniem kadry,

4/ kontrola dyscypliny pracy,

5/ nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania spraw,



6/ organizowanie i koordynowanie zadan dotyczacych wyboréw do parlamentu
europejskiego, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej, wyboréw samorzadowych oraz referendow,

7/ nadzorowanie przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych i postanowiesi ustawy

o dostgpie do informacji publicznej,

8/ nadzér nad gospodarowaniem mieniem Urzedu,

9/ koordynowanie kosztéw administracyjnych Urzedu,

10/ prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzér nad ich zatatwianiem,

11/ prowadzenie rejestru kontroli Urzgdu oraz nadzér nad realizacja zalecen pokontrolnych,

12/ organizowanie i koordynowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie,

13/ wykonywanie zadafi Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie,

14/ realizowanie zadan gminy w imieniu wéjta, w granicach udzieclonego pelnomocnictwa,

15/ wykonywanie biezacych polecen wéijta,

16/ organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wynikajacych z ustawy o
powszechnym obowiazku obrony RP i innych aktéw normatywnych, realizowanych przez
komérki organizacyjne Urzedu Gminy,

17/ przygotowywanie uméw na organizowanie ochrony budynku Urzedu Gminy oraz
zywienia i gromadzenia rezerwy zywnosci w/g stanu osobowego Urzedu Gminy na okres

wojny.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1/ usytuowanie stanowiska pracy: budynek pietrowy, schody, bez windy \
2/ praca przy komputerze,

3/ wysitek umystowy,

4/ stanowisko wymagajace mobilnoci 1 gotowosci do wyjazdéw shizbowych,

W miesigeu lipcu 2019 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudmianiu oséb
niepelnosprawnych nie wynosi co najmniej 6 %.

Wymagane dokumenty:

1/ list motywacyjny,

2/ kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

3/ kserokopie §wiadectw pracy, zaswiadczenia o odbytym stazu,

4/ Podpisane przez kandydata o$wiadczenia, o:
a) posiadaniu pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych wraz z wynikajacg z art. 233 k.k.
klauzula,
b) posiadaniu obywatelstwa polskiego wraz z wynikajaca z art. 233 k k. klauzula,
c) korzystaniu z pelni praw publicznych wraz z wynikajacg z art. 233 k k. klauzula,
d) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwa $ciggane z
oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe wraz z wynikajaca z art. 233
k.k. klauzula.
¢) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogolne rozporzadzenie o ochronie danych RODO) —
wz0r w zalaczeniu,



5/ o§wiadczenie o stanie zdrowia,
6/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie — wzér w zalgczeniu.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem

i nazwiskiem kandydata w siedzibie urzg¢du lub poczta na adres: Urzagd Gminy

w Miedzianej Gérze, ul. Urzednicza 18, 26-085 Miedziana Géra z dopiskiem ,, nab6ér na
kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarza Gminy Miedziana Géra w terminie do
dnia 16 sierpnia 2019 roku do godz. 15, Dla ofert wystanych poczta decyduje data

wplywu do urzgdu.

Oferty, ktére wptyna do Urzedu Gminy po terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze nie
bedg rozpatrywane. Nadestane aplikacje nie beda zwracamy.
Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen urzedu.

Miedziana Géra, 02 sierpnia 2019 roku

Damia ki



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DILA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONAY 1 NAZWISKO .eooririreieieereciiiesicseseeenesec e rasesas s s e ssesssesesasesnsesessessssnssnsessessensessesseses

2. DAta UTOUZENIA wvveeeeieiiiiieieissiert e sstte ittt sebe s e e eser e e eesasanmaeessasannsessessessasssneesesassnnsesesnsnssnssessseseransns

(wskazane przez osobg ubiegajgcy sie o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIES10NYM STANOWISKU..euieiirireeierrrriirtetrtee e ere e sr e st s te st et e sae st e ee e saereenssbesseshonbosersorssnsesneens

.........................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

(zawéd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreSlonym StANOWISKU)......cceveeveeerererreeririesieneerte e sterae s e sessaeesesnesae e s ssnerassesssassnsnereesesaes

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejgtnosci)
i

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)........couvcvecvrennene. beeerretesnrerae e rsnesneseearanaetas

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo Iub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEEOIMYCIL ... ittt e e et e re st eae e rnee s eaanas

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

-----------------------------------------

(miejscowosé i data) {podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zat. nr 2 do Polityki ochrony Wzér oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
danych osobowych

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w Sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WER (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119. s. 1 w celach realizacji
procesu rekrutacji.

...............................

(data i podpis)
Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych oscbowych

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WER (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr
119. 5.1 informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych Jjest Wéjt Gminy Miedziana Géra majacy siedzibe w
Miedzianej Gérze przy ul. Urzedniczej 18, 26-085 Miedziana Gora, tel. 41 3031626.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych maga Pafistwo kontaktowaé si¢ #
Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji, na
podstawie przepisu prawa: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeksu Pracy oraz na
podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakoficzenia rekrutacji, zgodnie z
kategorig archiwalna lub do czasu zgloszenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych.

5. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 3 odbiorcami
Pani/Pana danych mogg by¢:

a) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na
zlecenie organéw wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktéra wynikajg z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa; '




b) inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Gming Miedziana
Gora przetwarzaja dane osocbowe w celu realizacji zadafi zleconych przez Gmiine.

Pani/Pan ma prawo do:

- dostgpu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawienia, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania oraz do przenoszenia swoich danych, a takze — w przypadkach
przewidzianych prawem,

- prawo do usuniecia danych i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa
danych,

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa
si¢ z naruszeniem przepis6w powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie
podlega Pani/Pan decyzjom, ktére si¢ opieraja  wylacznie na Zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art.22 ogoélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych.

( podpis)



