Jelesnia, 14.06.2021 r.

WOIT GMINY JELESNIA

stosownie do postanowien art. 11, 12 oraz 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
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OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SEKRETARZA GMINY JELESNIA

I Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie

Wyksztalcenie: wyzsze: prawo, administracja lub zarzadzanie

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), w tym co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansdw publicznych,

Brak przynaleznosci do partii politycznej (zgodnie z art. 5 ust. 5 o pracownikach
samorzadowych)

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.
Nieposzlakowana opinia

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji
samorzgdowej, w tym w szczegdlnosci:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o finansach publicznych,

- kodeksu pracy,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- instrukcji kancelaryjnej

- kodeks wyborczy,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

- kodeks wyborczy

10. umiejgtnosé obstugi komputera MS Office, Word Excel, umiejetnoé obstugi urzadzen
biurowych
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1I. Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolem
Samodzielnos¢ w podejmowaniu dziatar oraz dyspozycyjnosé

Umiejetnos¢ planowania pracy i koordynacji dziatan,

Komunikatywnos¢,

Wysoka kultura osobista, samodzielno$é i operatywnosé

Zdolnos¢ podejmowania decyzji

Odpornos¢ na stres,

Znajomosc¢ struktury Urzedu oraz infrastruktury i charakterystyki Gminy Jele$nia

Umiejetnosé interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,
10. Umiejgtno$¢ poprawnego redagowania pism urzedowych,

11. Umiejgtnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

12. Prawo jazdy kat. B
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1L Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu Gminy i w tym zakresie:

a) opracowuje czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk,

b) informuje Wéjta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,

¢) nadzoruje czas pracy pracownikéw samorzadowych,

d) prezentuje nowo przyjetych pracownikow,

e) dba o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia,

f) wykonuje obowiazki w granicach udzielonego jej petnomocnictwa Woéjta.

Pelnienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu.

Opracowywanie regulaminéw: organizacyjny, pracy i wynagrodzef

Wspétpracowanie z przedstawicielami organdw kontroli zewnetrznej w zakresie
zapewnienia warunkéw i Srodkéw do sprawnego przeprowadzenia kontroli w Urzedzie
Udzielanie odpowiedzi i prowadzi nadzér nad wykonaniem zaleceri pokontrolnych
Wspdipracowanie z Radg Gminy i nadzoruje pracg sekretariatu rady. Jest odpowiedzialna
za wiasciwe przygotowanie materialéw pod obrady sesji.

Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy.

Udziat w Sesjach Rady Gminy

Wspolpracowanie z sotectwami.

. Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

wyborow

. Organizuje biblioteke urzedu i dba o stale uzupelnianie zbioréw Urzedu w tym przede

wszystkim aktoéw normatywnych.

Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw sktadanych do urzedu oraz odpowiada na pisma
Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy oraz
przestrzeganiem zasad i trybu postgpowania z dokumentacjg urzedowa na podstawie
instrukcji kancelaryjne;j

Nadz6r nad funkcjonowaniem Referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy.

Nadz6r nad wiasciwg obstuga interesantéw, w tym nadzorowanie przestrzegania zasad
rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywatelskich

Nadzor i kontrola w zakresie zadan inspektora ochrony danych (RODO),



17. Nadzér nad udostepnianiem informacji publicznej

18. Kierowanie pracg urzedu w przypadku nieobecnosci wojta lub zastepcy w ramach
udzielonych upowaznienien

19. Nadzorowanie czynnosci zwiaznych z dokonywaniem okresowe]j oceny kwalifikacyjnej
pracownikow

20. Nadzér nad projektami organizacyjnymi szkot.

21. Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym

22. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg podlegtych pracownikéw

23. Przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom a
w szczegdlnosci tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i
ktorych koniecznos¢ wykonania nastapi w czasie przysztym.

24, Wspolpracuje z sgsiadami gminy.

25. Przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.

26. Nadzoruje i opiekuje si¢ stazystami i praktykantami.

27. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta

IV.  Warunki pracy na danym stanowisku:

l.praca jednozmianowa w Urzgdzie Gminy w Jeledni
2. stanowisko pracy: administracyjne kierownicze, petny etat

3. umowa o pracg na czas okreslony na okres 1 roku, po tym okresie po spetnieniu oczekiwan
pracodawcy umowa na czas nieokreslony

4.przecigtna tygodniowa norma czasu pracy w 5 — dniowym tygodniu pracy wynosi 40
godzin, od poniedziatku do piatki

5.dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin
6.praca w siedzibie urzedu,

7.miejsce pracy w budynku dwukondygnacyjnym bez windy, stanowisko pracy na drugim
pigtrze w pomieszczeniu niedostosowanym do wézkéw inwalidzkich,

8.bezposredni kontakt z interesantami.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jeleéni, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepefnosprawnych wynosi ponizej 6%.



VL.  Wymagane dokumenty:

1.CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
2.List motywacyjny.

3.Kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie
1 kwalifikacje.

4.Kopie $wiadectw pracy, w tym kopie dokumentéw po$wiadczajgcych wymagany staz pracy.

5.0swiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umy$lne Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

6.0swiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 . poz. 1781)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282)

7.0swiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku.

8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

9.Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé- w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 22019 1. poz. 1282)

Dokumenty, o ktérych mowa powyzej nalezy skladaé w Urze¢dzie Gminy w Jelesni ul.
Plebanska 1 , 34-340 Jele$nia,- Biuro Podawcze pok. Nr 1 w zaklejonych kopertach z
dopiskiem ,, Konkurs na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Jele$nia” w
terminie do dnia 28 czerwca 2021 r. do godz. 14.00. Aplikacje, ktére wplynga do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie lub przeslane drogg elektroniczna nie beda rozpatrzone.

Uwagi:

l.Wsiystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata winny by¢ wiasnorecznie podpisane.

2. Kserokopie ztozonych dokumentéw w ofercie musza byé poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

3. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw poprzez analiz¢ dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym-zakwalifikowani kandydaci zostana poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej jak réwniez termin i godzina rOZMOwy
kwalifikacyjnej kandydatow zostang podane na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy i w BIP,
rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza komisja powolana przez Wéjta Gminy.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na stronie internetowej
www.bip.jelesnia.pl oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ w budynku Urzedu Gminy
Jelesnia przy ul. Plebanskiej 1 niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru.




5. Informacja o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru stanowi informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zw. ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

6. Dokumenty aplikacyjne osoby, ktdra zostanie wyloniona w procedurze konkursowej,
zostang dolgczone do jego akt osobowych.

7. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, ktére braty udzial w konkursie mogg byé
odebrane osobiscie przez zainteresowang osobe nie pézniej niz do 14 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentdw zostang one
komisyjnie zniszczone.

(podpis Wdjta Gminy)

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
227.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) - dalej RODO informuije, iz:

1. Administratorem danych osobowych jest Gmina Jeleénia reprezentowana przez Wojta.

Adres i dane kontaktowe administratora danych: Gmina Jeleénia ul. Plebariska 1, 34-340
Jelesnia

2. W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w tym realizacji praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych, mozna sie skontaktowa¢ z wyznaczonym inspektorem
ochrony danych (I0OD) w nastepujacy sposéb: emeil: iod @jelesnia.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze inspektora ds. drég, podstawy prawne: art. 6 ust. 1 lit. a) i c) RODO, ustawa z dnia
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

4. Dane osobowe moga by¢ przekazane podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania
przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi administrator
danych zawart umowe na $wiadczenie ustug, w ramach ktérych odbywa sie przetwarzanie
danych osobowych.

5. Pani/Pana oferta pracy przechowywana bedzie przez okres rekrutacji, a po tym czasie przez
okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa,
a w szczeg6lnosci w ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
iarchiwach oraz w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych.

6. Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,



10.

ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Przepisy odrebne moga
wytaczy¢ mozliwo$¢ skorzystania z wymienionych uprawnien.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacj.
Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak udziatu w procesie rekrutacji.

Przy przetwarzaniu danych osobowych nie bedzie uzywane Zautomatyzowane podejmowanie
decyzji, ani profilowanie.

Administrator danych nie planuje przekazywania danych osobowych do panistw trzecich, ani
udostgpniania organizacjom migdzynarodowym.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, Tel: 22 531 03 00, www.uodo.gov.pl




