Gmina Radzitéw
BIP - Urzagd Gminy Radzitéw

I Oferta pracy na stanowisku Sekretarz Gminy z dnia 2018-08-14

Data wydania 2018-08-14

Stanowisko Sekretarz Gminy

Wojt Gminy Radzitow
ogtasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

SEKRETARZA GMINY
Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Radzitéw
Plac 500-lecia 14
19-213 Radzitow

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Sekretarz Gminy — 3/4 etatu

2. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

a. wyksztatcenie wyzsze, preferowane prawnicze lub administracyjne

b. posiadanie co najmniej czteroletniego stazu 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 z pdzn. zm.), w tym co najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w tych jednostkach lub czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
w/w ustawy oraz co najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych

c. posiadanie obywatelstwa polskiego,

d. petna zdoIno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

g. znajomos$¢ obstugi komputera na poziomie co najmniej dobrym.

3. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata:
a. umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

b. wysoka kultura osobista,

c. odporno$c¢ na stres,

d. umiejetno$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

e. znajomos$¢ struktury organizacyjnej urzedu,

f. kreatywno$¢, samodzielno$¢, inicjatywa,

g. dyspozycyjnosé,

h. umiejetnoé¢ dostosowania tempa pracy do narzucanych terminéw,
i. zdolno$¢ podejmowania decyzji.

j. znajomoécia przepiséw n/w ustaw:

* 0 samorzadzie gminnym,

¢ 0 pracownikach samorzadowych,

« o finansach publicznych,

« Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
« 0 ochronie danych osobowych,

¢ Kodeksu Pracy.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony jest nabor:
1. zapewnienie wtasciwej organizacii pracy i sprawnego funkcjonowania urzedu, wdrazanie nowoczesnych metod organizacij,,

. nadzér nad przestrzeganiem prawa przy zatatwianiu spraw w trybie postgpowania administracyjnego,
. organizacja kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,
. kompletowanie protokotéw z kontroli zewnetrznych w Urzedzie i zalecer pokontrolnych oraz nadzér nad ich terminowa realizacja,
. prowadzenie spraw gminy powierzonych i zleconych przez Wojta,
. prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie okre$lonym w upowaznieniu przez Wojta,
. przyjmowanie interesantéw w sprawie skarg i wnioskow w sprawach ustalonych przez Wéjta,
. prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskéw skierowanych do Wéjta Gminy,

9. nadzér nad wtasciwym funkcjonowaniem Biuletynu Informaciji Publicznej,
10. wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w sprawach realizacji zadan statutowych tych jednostek,
11. wspétpraca z sotectwami, zapewnienie udziatu pracownikéw urzedu w zebraniach wiejskich,
12. opracowywanie projektow zakreséw czynnos$ci pracownikdéw nadzorowanych stanowisk pracy i dokonywanie ocen okresowych stanowisk

bezposrednio nadzorowanych,

13. opracowywanie projektu Statutu Gminy oraz jego zmiany,
14. opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu i innych wewnetrznych zarzadzen w sprawach organizacyjnych i kadrowych
15. podejmowanie dziatan majacych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
16. sprawowanie nadzoru nad konkursami na wolne stanowiska urzednicze,
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przygotowywanie i sktadanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy o organizacje stazy, prac interwencyjnych i robét publicznych,
zapewnienie wykonywania dziatan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw samorzgdowych, parlamentarnych,
prezydenckich i referendéw oraz przeprowadzeniem Narodowego Spisu Powszechnego,

nadzér i koordynacja zadan zwigzanych z promocjg gminy,

nadzo6r merytoryczny nad opracowaniem projektow uchwat Rady, zarzadzer Wojta oraz przygotowaniem przez pracownikéw urzedu informacji,
sprawozdan i innych materiatéw na posiedzenia Komisji i sesje rady Gminy

udziat w posiedzeniach Komisji Rady Gminy i sesjach Rady oraz w zebraniach wiejskich,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Sekretarza przez przepisy prawa,

sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych, obiegiem informacji i dokumentéw w Urzedzie,

udzielanie Wojtowi pomocy w wykonywaniu zadan oraz zastepowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci w pracy w zakresie i w przypadkach
okreslonych w udzielonych petnomocnictwach,

petnienie funkcji pracodawcy w stosunku do Wéjta w zakresie objetym przepisami prawa.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony jest nabor:
Praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym na pigtrze budynku Urzedu Gminy. Budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych.
Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze. Umowa o prace w wymiarze 3/4 etatu.

6. Dodatkowe informacje:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%

7. Wymagane dokumenty:

1.
. zyciorys /CV/,

. wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie,

. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy /$wiadectwa pracy, zaswiadczenia, umowy o prace,

. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie /dyplomy, $wiadectwa, zaswiadczenia/,

. kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

. zaswiadczenie o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego,

. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabér,

. odwiadczenie, o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o
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list motywacyjny,

ktérych mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2018 r.
poz.1458)

os$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
zatrudnienia” zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Os$wiadczam, ze zostatem poinformowany o tym ze:

1. Administratorem moich danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gmina Radzitéw z siedzibg w Radzitowie, e-mail:
sekretariat@gminaradzilow.pl.

2. W sprawach zwigzanych z moimi danymi osobowymi moge kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych , e-mail:
mpientkowski@nanocom.com.pl

3. Dane moje beda przetwarzane tylko w celu realizacji procesu rekrutacyjnego. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest ustawa
Kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz ustawa o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych.

4.Dane moga by¢ udostepniane w celu realizacji zadan ustawowych. Dane osobowe moga zosta¢ ujawnione innym podmiotom wytacznie na
podstawie przepiséw prawa m.in. informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy (udostepniane sg imig i nazwisko wybranego kandydata oraz
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, a takze uzasadnienie dokonanego wyboru). Dane osobowe sg
przekazywane podmiotom przetwarzajgcym, w zwigzku z realizacjg uméw zawartych przez Urzad, w ramach ktérych zostato im powierzone
przetwarzanie danych osobowych, w tym np. dostawcom ustug IT.

5.Dane moje nie beda przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy lub organizacji miedzynarodowe;.
6. Dane beda przechowywane na czas trwania rekrutacji i usuwane po ustaniu potrzeby lub zwrécone — w przypadku skierowania takiego
zadania.

7.Mam prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania. Niewyrazenie zgody na
przetwarzanie danych osobowych, zgdanie ich ograniczenia lub usunigcia w przypadku danych, ktérych podanie wynika z przepiséw prawa,
skutkuje niemoznoscig realizacji procesu rekrutacji, zas w przypadku pozostatych danych skutkuje utrudnieniami w zakresie mozliwosci
wykonania obowigzkéw w zakresie realizacji procesu rekrutacji.

8.Mam prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do jej
wycofanie. Skorzystanie prawa cofnigcia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wycofania zgody.

9.Przystuguje mi prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

10.Dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany ani profilowane

data i podpis kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie
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9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Radzitow lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 24
sierpnia 2018 roku do godz. 12%° na adres: Urzad Gminy Radzitéw, ul. Plac 500-lecia 14, 19-213 Radzitow w zaklejonych kopertach z dopiskiem
: ,Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Radzitéw oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy Radzitow,

10. Inne informacje:

KOMISJA powotana przez Woéjta Gminy Radzitéw dziata dwuetapowo:

| etap - zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaty spetnione kryteria formalne okre$lone w ogtoszeniu o naborze
oraz ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania.

Il etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie, e-mailem lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 86 273 71 10 w godzinach pracy Urzedu

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne (249.7 KB )
Informacja o wyniach naboru ( 357.62 KB )

Metryka strony

Udostepniajacy: Gmina Radzitow
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