Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Stare Bogaczowice, ul. Gléwna 132

Wojt Gminy Stare Bogaczowice
ogtasza nabor kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Sekretarz Gminy

Nazwa stanowiska pracy
wymiar czasu pracy - | etat (pelny wymiar czasu pracy)

Wymagania niezbedne
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Wyksztalcenie wyzsze.

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.].
Dz.U. z 2024 r., poz. 1135) w tym co najmniej dwu letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajgca co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 ww. ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

Obywatelstwo polskie.

Brak przynalezno$ci do partii politycznych.

Petna zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe

1.

Znajomos¢ przepisdw prawnych wynikajacych z ustaw:

- 0 samorzgdzie gminnym,

- 0 finansach publicznych,

- 0 pracownikach samorzgdowych,

- o dostepie do informacji publiczne;j,

- 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

- 0 ochronie danych osobowych,

- 0 zarzagdzaniu kryzysowym,

- 0 obronie Ojczyzny,

- 0 ewidencji ludnosci,

- 0 ochronie informacji niejawnych,

- 0 dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych,

- Kodeks pracy

- Kodeks postepowania administracyjnego

- Kodeks wyborczy,

- Prawo oswiatowe,

2. Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.
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. Doswiadczenie w zarzgdzaniu zasobami ludzkimi,



7.

Umiejgtnos¢: stosowania i interpretacji przepisow prawnych, analitycznego myslenia,
samodzielnego podejmowania decyzji, zarzadzania zespotem, sprawnej organizacji i
planowania pracy, skutecznej komunikacji.

Odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢, wysoka kultura osobista, odpornosé na stres,
dyspozycyjnos¢.

Obstuga urzadzen biurowych, programéw komputerowych w srodowisku Windows i
pakietu Office, edytora aktéw prawnych. Umiejetnos¢ pracy z wykorzystaniem
programow i platform do obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw.

Prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1.

Pelnienie nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu.

2. W czasie nieobecnosci Wéjta Gminy i Zastepcy Wojta prowadzenie spraw z zakresu

L2

o

10.
11.
12.

zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych.

Pelnienie funkcji kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
Nadzorowanie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy.

Nadzorowanie pracy archiwum urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem systemu kontroli
zarzadczej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem pracy i kontrolg wewnetrzng.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem placéwek o$wiatowo-
wychowawczych znajdujgcych sie na terenie gminy, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla niepublicznych przedszkoli.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o ochronie sygnalistow.

Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z dostgpnoscig w urzedzie.
Przygotowaniem aktow prawnych w zakresie realizowanych zadan, w tym dotyczacych
organizacji urzgdu oraz nadzor nad projektami aktéw prawnych przygotowanych przez
poszczegblne referaty.

13. Nadz6r nad zadaniami zleconymi z zakresu administracji samorzadowej i rzadowe;.

14.
15.
16.
17.

18.

Prowadzenie spraw z zakresu wykorzystania srodkow z Funduszu Pracy na realizacje
obowigzku dofinasowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw.
Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow.

Wspolpraca z Radg Gminy i jednostkami pomocniczymi oraz organizacyjnymi gminy.
Wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, spolecznymi, stowarzyszeniami,
instytucjami i innymi organami Panstwa i samorzadu terytorialnego.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen, zarzadzen, petnomocnictw i
upowaznien Wéjta.

Warunki pracy na stanowisku
Praca  w budynku II kondygnacyjnym Urzedu Gminy Stare Bogaczowice — budynek
nieprzystosowany dla 0sob niepetnosprawnych (bariery architektoniczne: schody, brak windy).
Praca przy komputerze ( monitorze ekranowym) powyzej 4 godz., praca w terenie.

Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny, potwierdzony wlasnorecznym podpisem.
2. Zyciorys, potwierdzony whasnorecznym podpisem.
3. Kwestionariusz osobowy, wg zalgcznika,




4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5. Kserokopie zaswiadczen ukoniczonych kurséw, szkolen.

6. Kserokopie potwierdzajace posiadane dodatkowe uprawnienia.

7. Kserokopie $wiadectw pracy lub/i zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku

pozostawania w stosunku pracy.

8. Podpisane o§wiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

9. Podpisane o$wiadczenie o braku przynaleznosci do partii politycznych.

10. Podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosdci prawnych, korzystania z petni
praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

11. Podpisane o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego.

12. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (w przypadku kandydata
— osoby niepetnosprawnej).

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Stare Bogaczowice, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych nie przekroczyt
6%.

Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z adresem zwrotnym
z dopiskiem ,,dotyczy naboru na stanowisko Sekretarz Gminy”, w terminie do 13 lutego
2025 r. do godz. 15:30 osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Stare Bogaczowice, ul. Gléwna
132, 58-312 Stare Bogaczowice (w sekretariacie — I pigtro, pok. 21) lub poczta na adres Urzedu
Gminy (liczy si¢ data wplywu do Urzgdu Gminy). Aplikacje, ktére wplyna po wyzej
wyznaczonym terminie, nie bedg rozpatrywane,

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1781) oraz zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE .”

Dodatkowe informacje

1. Kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne nie spelniaja wymogéw formalnych zostang
powiadomieni telefonicznie na podany nr kontaktowy.

2. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu, zostang powiadomieni
telefonicznie na podany numer kontaktowy o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru.

3. Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Stare Bogaczowice oraz tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w procesie rekrutacji zostanie wybrany do
zatrudnienia, zostang dotaczone do jego akt osobowych.




5. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw mozna bedzie odebra¢ osobiscie w
Urzgdzie Gminy w pok. 27, w ciagu 14 dni od dnia zakoriczenia procedury naboru tj. od
dnia zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie zniszczone przez Komisje Rekrutacyjng.
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Stare Bogaczowice, 29 stycznia 2025 r.



Zalacznik Nr 4

do procedury naboru wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze

w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice oraz

wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO 1viviriiiiiicecceisc sttt sttt srete st tenssaesesesenesesssesnsenes

2. DAtA UFOUZENIA ..vevviviviriiiiits ettt b s r e st reses et areeses et e s eneaseteasesensesenseressssesssessesessssssons

(wskazane przez osobg¢ ubiegajgca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIESIONYIM STANOWISKU)..cevcviiriries ittt st st tss s sttt s ss s et e esesesasessnan e entan

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

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s one niezbgdne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

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

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre$lonym StANOWISKU) w..ooivviirivceieiii et eeeeees oo s s eensseeseresessses

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw
SZEZEZOMIYCR 1ot st sttt ee e n et a et et e v e reee

(miejscowo$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




Klauzula informacyjna dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

1. Administratorem danych osobowych jest Wjt Gminy Stare Bogaczowice , ul. Gléwna 132, 58-312
Stare Bogaczowice, tel. 74 8452 220,
2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢ poprzez
e - mail: iod@starebogaczowice.ug.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem
ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.
3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego kandydata
na stanowisko Sekretarz Gminy w Urzgdzie Gminy Stare Bogaczowice, na podstawie:
- art. 6 ust. 1 lit ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z2016r. Nr 119, str. 1z p6ézn. zm.) w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
- art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z pozn. zm.),
4. Dane osobowe bedg przechowywane przez okresy zgodne z kategoriami archiwalnymi, o ktorych
mowa W zataczniku Nr2do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw zdnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych.
5. Dane osobowe moga zosta¢ udostgpnione wylacznie podmiotom upowaznionym na podstawie
przepisdw prawa, operatorowi pocztowemu lub kurierowi, wcelu przekazywania korespondencji
papierowej. Ponadto dane mogg by¢ ujawnione podmiotom, z ktérymi administrator zawart Umowe na
swiadczenie ustug serwisowych dla systeméw informatycznych wykorzystywanych przy ich
przetwarzaniu.
6. Odbioreg Pana/i danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do ich uzyskania na
podstawie obowiazujacych przepisdw prawa, podmioty publiczne, minister whasciwy do spraw pracy,
instytucje rynku pracy, jednostki prowadzace dziatalno$é pocztowa oraz podmioty, z ktérymi
Administrator zawarl umowy powierzenia danych (w tym dostawcy oprogramowania i systemow
informatycznych). W przypadku wylonienia Pani/Pana w wyniku procesu rekrutujacego do zatrudnienia
na wskazane wyzej stanowisko kierownicze urz¢dnicze i umieszczenia informacji o wynikach naboru na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Stare Bogaczowice oraz na tablicy
w siedzibie Urzgdu Gminy Stare Bogaczowice, odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda osoby
korzystajace ze strony internetowej BIP oraz osoby przebywajace w siedzibie Urzedu Gminy w Starych
Bogaczowicach.
7. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panistwa innych danych jest
dobrowolne.
8. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.
9. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego —
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych.
10. Podanie danych osobowych jest obowigzkiem wynikajacym ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzagdowych oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest ponadto
warunkiem zawarcia umowy.




