ZARZADZENIE Nr 195/2018
WOJTA GMINY SKOLYSZYN
z dnia 21 listopada 2018 r.
w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko Sekretarza Gminy Skolyszyn
Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U z 2018 r., poz. 994 z pozn. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.),
Zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Skotyszyn.
§ 2. Tresé ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik do niniejszego Zarzadzenia

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Skotyszyn.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

mgr Bogusidw Krecisz



WOJT GMINY SKOLYSZYN
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W SKOLYSZYNIE

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Skotyszynie, Skolyszyn 12, 38-242 Skotyszyn,

Stanowisko pracy:

Sekretarz Gminy Skolyszyn

Wymiar czasu pracy :

pelny etat

Wymagania niezbg¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) brak prawomocnego skazania wyrokiem sagdowym za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e¢) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na niniejszym stanowisku,

f) wyksztalcenie wyzsze,

g) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzagdowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
h) brak przynaleznos$ci do partii politycznych.

Wymagania dodatkowe:

a) dobra znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy Kodeks Pracy, ustawy Kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy Prawo
zamowien publicznych i instrukcji kancelaryjnej dla gmin oraz innych regulacji prawnych

w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej, wiedza nt. funkcjonowania
gminy Skotyszyn,

b) praktyczna umiej¢tnos¢ obstugi podstawowych urzgdzen biurowych,



c¢) doswiadczenie w pracy z systemami elektronicznego obiegu dokumentow,

d) obowiazkowos¢, dyspozycyjnosé, zdolnosci organizacyjne, komunikatywnosé,
€) umiejetnos¢ opracowywania aktow prawnych,

f) umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi,

g) zdolno$¢ podejmowania decyzji,

h) znajomos$¢ procedur pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych,

i) preferowany kierunek prawo lub administracja lub ekonomia

Zakres wykonywanych zadan:

a) kierowanie Urzedem podczas nieobecnosci wojta;

b) organizacja pracy Urzedu poprzez prawidlowe funkcjonowanie poszczegdlnych komérek
Urze¢du wraz z zapewnieniem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa wydawanych
decyzji i dziatan podejmowanych przez Urzad;

¢) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzgdzie, w tym nadzor nad prawidtowa

1 terminowg obsluga interesantéw przez pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie rejestru
skarg i wnioskéw i nadzoér nad ich rozpatrywaniem;

d) podejmowanie decyzji w wyznaczonych przez Wojta Gminy sprawach z zakresu
administracyjnej dzialalnosci Urzg¢du oraz realizacja zadan wynikajacych z podjetych decyzji,
zarzadzen Wojta Gminy i uchwat Rady Gminy;

€) opracowywanie projektow regulamindw obowigzujacych w Urzedzie;

f) wspdtpraca w zakresie funkcjonowania jednostek pomocniczych — opieka merytoryczna
nad soltysami; organizacja, udzial i obstuga zebran wiejskich oraz przygotowywanie

1 prowadzenie dokumentacji w tym zakresie; nadzorowanie realizacji wnioskow z zebran
wiejskich dot. Urzedu Gminy,

g) koordynacja pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych

z pozyskiwaniem $rodkéw zewngtrznych,

h) koordynowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych.

Szczegotowy zakres obowigzkow ustalony zostanie w zakresie czynnosci.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

e) kserokopie dotychczas uzyskanych §wiadectw pracy lub dokumentow poswiadczajacych
zatrudnienie,

f) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdowym za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe (wybrany
kandydat zobowigzany bgdzie dostarczy¢ aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci

z Krajowego Rejestru Karnego nie starsze niz 1 miesigc ),

g) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie (wybrany
kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym),

h) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

i) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie z jedng
fotografia,

j) inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosei.

k) informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych



Dodatkowe informacje o pracy:

a) praca bedzie wykonywana w Urzedzie Gminy w Skotyszynie,

b) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

¢) stosunek pracy na podstawie umowy o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy,

d) czas pracy zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych i obowigzujacym w Urzgdzie
regulaminem pracy,

e) wynagrodzenie za pracg zgodnie z ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz
przepisami wykonawczymi do tej ustawy oraz z regulaminem wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Skotyszynie.

Informuje, ze w miesiacu pazdzierniku 2018 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych
w Urzedzie Gminy w Skolyszynie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w siedzibie Urzedu lub przesta¢ poczta na
adres Urzedu Gminy w Skotyszynie, Skotyszyn 12, 38 — 242 Skolyszyn do dnia 3 grudnia
2018 r. do godziny 14.00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
Sekretarza”.

Koperta winna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby skladajgcej ofertg.

Aplikacje i dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie (decyduje data
wptywu do Urzgdu Gminy w Skotyszynie) nie bedg rozpatrywane.

Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci wymaganych dokumentow
i spelnienia przez kandydatow wymagan na wskazane stanowisko urz¢dnicze.

Osoby, ktére spetnily wymagania formalne okreslone w ogloszeniu, powiadomione zostana
telefonicznie o terminie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.skolyszyn.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu
Gminy w Skolyszynie po zatrudnieniu wybranego kandydata lub zakonczeniu procedury
naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu (13) 4491062, (13) 4491725

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, cv powinny by¢ wlasnorgeznie podpisane,
kserokopie przedlozonych dokumentow powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)".



Urzqd Gminy w Skolyszynie, jako administrator danych osobowych informuje, iz dane osobowe
kandydatéw do pracy bedg przetwarzane w celu rekrutacji, w tym udostepnione w zakresie
imienia i nazwiska i miejsca zamieszkania w Biuletynie Informacji Publicznej w celu ogloszenia
informacji o wynikach procedury rekrutacji zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych
i nie bedq nikomu udostepniane.

Skolyszyn, dnia 21.11.2018 r.



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

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 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej RODO) Wojt Gminy Skotyszyn informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Skotyszyn,
Skotyszyn 12, 38-242 Skotyszyn

2. Administrator powotat inspektora ochrony danych nadzorujgcego prawidtowo$é
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac sie za
posrednictwem adresu e-mail: iod@skolyszyn.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy
(. art. 22'ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.)
oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 .

w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.), bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b
RODO. Natomiast inne podane przez Panig/Pana dane, w tym dane do kontaktu,
beda przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit a RODO oraz art. 9 ust. 2
lit. a), ktéra moze zosta¢ odwotaila w dowolnym czasie.

4. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych mogg zostaé: inne jednostki organizacyjne
Urzedu Gminy Skotyszyn, uprawnione organy publiczne, podmioty wykonujgce ustugi
niszczenia i archiwizacji dokumentacji oraz pomioty $wiadczace ustugi w zakresie
medycyny pracy.

5. Dane przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji biezacego procesu
rekrutacji, nie dtuzej niz do 31 stycznia 2019 .

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz z zastrzezeniem
przepiséw prawa: prawo ich sprostowania (poprawiania), ograniczenia przetwarzania,
usuniecia, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie.

7. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.
8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22°

Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie innych danych jest dobrowolne.

9. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
poddawane profilowaniu.

Oswiadczenie (wyrazenie zgody jest obligatoryjne):
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o$wiadczam, ze zapoznatem sie z powyzszga informacjg dotyczgca przetwarzania danych
osobowych oraz wyrazam zgode na prz2twarzanie moich danych osobowych, zawartych
w sktadanych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, przez Wéjta Gminy Skotyszyn,

w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego w Urzedzie Gminy Skotyszyn.”

Data i podpis kandydata do pracy



