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Nabodr na stanowisko - Sekretarza Gminy Wigzownica

KR.2110.2.2018.A.K. Wigzownica, 25.10.2018 r.

Wéjt Gminy Wiazownica

OGLASZA NABOR
na stanowisko - Sekretarza Gminy Wiazownica

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wigzownica, 37-522 Wigzownica 208

Il. Okreslenie stanowiska: Sekretarz Gminy Wigzownica.
Ill. Wymagania niezbedne:

a) Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2018 r. poz, 1260 tj. )
b) wyksztatcenie: wyzsze ,
¢) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
d) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku sekretarza: ( co najmniej 4 letni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. , o pracownikach
samorzgdowych ,, ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 tj.) , w tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajgca co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach okreslonych wyzej, oraz co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych.)
e) niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umyslinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
f) nieposzlakowana opinia,

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Wiedza i doswiadczenie

2. Samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wiasnej inicjatywy.

3. Odpornos¢ na sytuacje stresowe.

4. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Znajomos¢ ustaw : ,, 0 pracownikach samorzadowych ,, ,, 0 samorzadzie gminnym” z dnia 8 marca 1990 r. ( Dz. U. z 2018,
poz. 994 ) ,, Statut Gminy Wigzownica”,

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Opracowywanie projektu Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania, Premiowania i Nagréd, oraz uaktualnianie ich w miare potrzeb.

2. Opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegélnych stanowisk pracy przy wspétudziale kierownikéw referatéw.

3. Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy w urzedzie, rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych, staty nadzér nad
wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow.

4. Organizowanie obstugi prawnej urzedu.

5. Nadzorowanie spraw zwigzanych z rzetelnym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw - prowadzenie rejestru
skarg i wnioskéw.

6. Nadzorowanie wspétpracy z sottysami.

7. Przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

8. Zapewnienie przestrzegania w urzedzie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;j.

9. Prowadzenie spraw gospodarczych - zarzagdzanie budynkiem administracyjnym i gospodarowanie lokalami biurowymi
urzedu, biezaca konserwacja pomieszczeh oraz inwentarza biurowego.

VI. Usytuowanie stanowiska pracy:
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| pietro, bez mozliwosci dojazdu dla oséb poruszajacych sie na wézkach. Brak podjazdu
i dZzwigu. Szerokos$¢ korytarza: 1,57 m. Stanowisko pracy biurowej z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego, praca w
terenie.

VII. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny

b) zyciorys (CV)

¢) kwestionariusz osobowy

d) kserokopie $wiadectw pracy

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

f) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku sekretarza w
odniesieniu do pkt. Ill d niniejszego ogtoszenia.

g) kserokopie zaswiadczen o ukohczonych kursach, szkoleniach

h) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

i) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

List motywacyjny i zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem oraz klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.1202 ).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie lub listownie
w sekretariacie Urzedu Gminy Wiazownica w terminie do dnia 9 listopada 2018 r. do godz. 153° w
zamknietych kopertach z napisem: NABOR na stanowisko - Sekretarza Gminy Wiazownica.

Aplikacje, ktore wptyna po tym terminie - nie beda rozpatrywane.
Nabdr przeprowadzany bedzie dwuetapowo.

Komisja rekrutacyjna w | etapie dokona weryfikacji formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.

W Il etapie przeprowadzane beda rozmowy kwalifikacyjne ( z kandydatami spetniajacymi wymagania formailne
)

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej jak tez o wynikach konkursu kandydaci zostang powiadomieni poprzez
umieszczenie informac;ji:

- w Biuletynie Informacji publicznej Urzedu Gminy W-ca ,
- na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
- telefonicznie - ( mozna rowniez dzwoni¢ na numer 622 36- 31 w. 26 ).

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy Wigzownica.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE .L Nr 119, str. 1), zwanego dalej ,,RODO” informujemy , ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Urzad Gminy Wigzownica, ul. Warszawska 15, 37-522 Wigzownica.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie dziatania
Urzedu Gminy Wigzownica, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnienh, moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ sie z
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za pomocg adresu merit.inspektor.rodo@gmail.com.

3. Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa,
zawartych uméw oraz na podstawie udzielonej zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu/celach:

a. wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze;

b. realizacji umdéw zawartych z kontrahentami Gminy Wigzownica;
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c. w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg wytgcznie na podstawie wczesniej udzielonej zgody
w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

5. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga
by¢:

a. organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie organdéw witadzy
publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa;

b. inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Gming Wigzownica przetwarzajg dane osobowe.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych w pkt 4, a po tym
czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:
. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych,

prawo do zgdania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),

prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

prawo do przenoszenia danych,

prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

1. Dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy. Administrator jednoczes$nie informuje, ze w celu
ochrony danych przed ich utrata zostaty wdrozone odpowiednie procedury.

1. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, iz
przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych, narusza przepisy ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Podpisat:
Wéjt Gminy Wigzownica

Marian Jerzy Ryznar
Podmiot publikujacy URZAD GMINY WIAZOWNICA
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