WOJT GMINY SWIESZYNO
SWIESZYNO 71
76-024 SWIESZYNO ZARZADZENIE NR 100/VIIl/2019
WOJTA GMINY SWIESZYNO
z dnia 17 czerwca 2019 roku

W sprawie ogtoszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze -
Sekretarz Gminy

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r., o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 22019, poz. 506), art. 11 ust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2018 r., poz.1260z pézn. zm.)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarz
Gminy.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 czerwca 2019 roku.




Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 100/VII1/2019 Wéjta Gminy Swieszyno z 17 czerwca 2019 1.

Ogtoszenie o naborze na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze - Sekretarz Gminy

.

Wéjt Gminy Swieszyno ogtasza nabor na wolne stanowisko Sekretarz Gminy

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Swieszynie, Swieszyno Nr 71, 76-024 Swieszyno
2. Stanowisko pracy:

Sekretarz Gminy
3. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) wyksztatcenie wyzsze;

c) udokumentowany co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260), 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 cytowanej ustawy oraz co najmnie;
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych,

d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e) niekaralnoé¢ za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

g) biegta znajomos¢ obstugi komputera i komputerowych aplikacji biurowych,

h) stan zdrowia umozliwiajgcy prace na stanowisku objetym naborem,

i) bardzo dobra znajomosé:

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506);

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
z 2018 r. poz. 1260 z p6ézn. zm.);

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017r. poz.
2077 z pézn. zm);

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. z 2018 r. poz. 2096 z pdézn. zm.);

— ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie (Dz.U. z 2018 r. poz. 450 z p6zn. zm.);

— ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 917 z pdzn.
zm);

— ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2018 r., poz. 996
z pdzn. zm.).



4. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$é regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji

samorzgdowej,

2) umiejgtnosci menadzerskie, organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi,

3) zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji,

4) odpornos¢ na stres,

9) zaangazowanie, kreatywno$¢ i punktualnoseé,

6) dyspozycyjnosé, obowigzkowoseé,

7) rzetelno$é, sumienno$é, bezstronno$é,

8) wysoka kultura osobista,

9) prawo jazdy kat. B,

10) samochdd  prywatny z mozliwoscia wykorzystania go do celow

stuzbowych.
5. Zakres podstawoWych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) zastepowanie Wéjta Gminy w razie jego nieobecnoéci petnienia obowigzkow we
wszystkich sprawach dotyczacych biezgcego funkcjonowania Urzedu,

3) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy catego Urzedu oraz koordynacja
dziatan poszczegoinych referatow i samodzielnych stanowisk pracy,

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie, postanowien
Statutu  Gminy i Regulaminu Organizacyjnego, przepiséw Kodeksu
postepowania administracyjnego,

D) opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy
wraz z towarzyszacymi im zarzadzeniami wewnetrznymi oraz przygotowywanie
propozycji zmian,

6) opracowywanie projektu podziatu Referatéw na stanowiska pracy,

7) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla Kierownikéw Referatow
I samodzielnych stanowisk pracy, opiniowanie opracowanych przez
Kierownikow Referatéw zakresow czynnosci dla podlegtych im pracownikéw,

8) opracowywanie projektow zarzadzen w sprawach dotyczacych funkcjonowania
Urzedu,

9) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw,

10) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji oraz nadzorowanie wiasciwego
ich zatatwiania,

11) prowadzenie rejestru zarzadzen Waijta,

12) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym wydawaniem $rodkéw finansowych na
materiaty i urzgdzenia biurowe oraz $rodki czystosci,

13) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

14) nadzorowanie prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu,

16) sprawowanie nadzoru nad stazami i praktykami zawodowymi,



17) kompletowanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych,
prowadzenie ksigzki kontroli oraz nadzorowanie terminowego wykonywania
zalecen pokontrolnych,

18) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach udzielonego upowaznienia przez Waijta,

19) nadzorowanie przekazywania do publicznej wiadomos$ci na terenie Gminy
przepisdbw gminnych, obwieszczen i innych informacji o charakterze
publicznym,

20) nadzér nad przygotowaniem materiatdbw na posiedzenia Rady Gminy oraz
zapewnienie merytorycznej, technicznej i organizacyjnej obstugi posiedzen,

21) udziat w posiedzeniach Rady i pracach jej komisji,

22) nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady Gminy,

23) sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacja zadan przez placowki
oswiatowe Gminy Swieszyno,

24) nadzorowanie prowadzenia spraw zwigzanych z udostepnianiem informacii
publicznej,

25) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

26) wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez Waijta.

6. Warunki pracy:

1) pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy;

2) kolejna umowa o prace bedzie zawarta na czas nieokreslony o ile strony
uzgodnig warunki kontynuowania zatrudnienia;

3) wymiar czasu pracy — petny etat,

4) praca o charakterze administracyjno - biurowym, praca przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie,

9) bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem,

6) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15
maja 2018r w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.
z 2018r., poz. 936) oraz regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy w Swieszynie.

7.Wymagane dokumenty i ich sktadanie:

1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3) list motywacyijny,

4) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
| umiejetnosciach, w tym kserokopia prawa jazdy kat. B,

7) oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine



przestepstwo skarbowe oraz nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie
karne,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

10) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11) oswiadczenie o spetnianiu przez kandydata innych warunkéw okreslonych
W ogtoszeniu o naborze.

Dodatkowo kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa
w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowiazany do ztozenia
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é. Kserokopie dokumentdw
aplikacyjnych powinny by¢ po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem.

8.Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w jednostce w miesigcu poprzedzajacym ogtoszenie o naborze:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Swieszynie
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu maju 2019 roku wyniést mniej
niz 6%.

9.Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiécie w sekretariacie
Urzedu Gminy w Swieszynie Nr 71, 76-024 Swieszyno (pokéj Nr 3) lub
za posrednictwem poczty na adres Urzedu Gminy w nieprzekraczajacym terminie
do dnia 2 lipca 2019 roku do godz. 14.50 (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy)
w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji
kandydata z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Sekretarz Gminy”.

10.Postanowienia koncowe:
1) ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron,
2) oferty niekompletne lub ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane i zostang zwrécone nadawcy;
3) kandydaci, ktérzy spetnig wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,
4) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP

Gminy Swieszyno, a takze na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w
Swieszynie.



OBOWIAZEK INFORMACYJNY - dla celu realizacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko kierownicze urzednicze

Gmina Swieszyno z siedzibg - Urzad Gminy Swieszyno 76-024 Swieszyno 71
bedaca administratorem danych osobowych informuije, ze przetwarza dane osobowe
w celu realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko kierownicze urzednicze
oraz w celu wypetnienia wymogoéw okreslonych przepisami prawa.

W kazdej sprawie dotyczacej danych osobowych mozna sie skontaktowaé
z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail: iod@swieszyno.pl.

Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust 1 lit. c)
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych). Oznacza to, ze dane

osobowe sg przetwarzane w celu wypetnienia obowiazku prawnego ciazacego na
administratorze danych.

W zwigzku z powyzszym:

1. Pani/Pana dane mogg by¢ przekazywane jedynie podmiotom majgcym podstawe
prawng otrzymania takich informacji oraz podmiotom przetwarzajgcym dane na
rzecz Administratora w zakresie niezbednym do realizacji celu przetwarzania
danych.

2. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez okres 5 lat i okres ten
wynika z przepiséw prawa.

3. Podanie danych w celu przystapienia do procesu rekrutacji jest obowiazkowe i

wynika z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. 2018 poz. 1260), brak podania danych skutkowaé bedzie brakiem
rozpatrzenia dokumentow;

4. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tych danych i ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy prawa.

5. Pani/Pana dane nie bedg podlegaty automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie
bedg profilowane, a takze nie sg przekazywane do panstw trzecich.



