Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 41.2022
Burmistrza Stawisk z dnia 22 czerwca 2022 roku

KAD.2110.1.2022

OGLOSZENIE O KONKURSIE

Burmistrz Stawisk
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
Sekretarz Gminy Stawiski w Urzedzie Miejskim w Stawiskach

Na podstawie art. 5 ust. 2, 11, 12 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oglaszam nabdér na wolne
stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy Stawiski w Urzedzie Miejskim w Stawiskach, Plac
Wolnosci 13/15, 18 — 520 Stawiski.

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii europejskiej Iub kraju, ktéoremu na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP;
wyksztatcenie: wyzsze prawnicze, administracyjne, ekonomiczne;
doswiadczenie zawodowe: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), 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, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finansow publicznych;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
stan zdrowia umozliwiajacy pracg na ww. stanowisku;
niekaralno$¢ za umyS$lne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;
bardzo dobra znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzadowej, a w szczegdlnosci:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

c¢) ustawy o finansach publicznych,

d) Kodeksu postgpowania administracyjnego,

e) Kodeksu pracy,

f) ustawy prawo zamowien publicznych,

g) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministra z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
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8)
9)
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h) przepisow o ochronie danych osobowych (ustawy oraz RODO);

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
umiejetnos¢ redagowania pism,;

10) umiejetnos¢ obstugi komputera: pakiet MS Office (Word, Excel i inne niezbedne

programy zwigzane z praca na stanowisku).

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne

wykonywanie zadan na stanowisku):

1)
2)
3)

4)
5)

sumiennos$¢, odpowiedzialno$é, zaangazowanie;
odporno$¢ na stres i wytrwatos¢;
bezstronnos¢, zdolnos¢ podejmowania decyzji,

aktywno$¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnoscei;

kreatywnos$¢, dyspozycyjnos¢, zdolnosci analityczne.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

organizacja pracy Urzedu i1 koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
samodzielne stanowiska pracy oraz referat finansowy;

podejmowanie dziatan organizacyjno — technicznych w celu zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Urzedu, w tym: w zakresie prawidlowego wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentéw oraz terminowego zatatwiania spraw;
opracowywanie przepisOw wewnetrznych urzedu (zarzadzen, regulamindw, instrukcji);
nadzoér nad wdrazaniem regulaminow, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych aktow
wewnetrznych;

nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg,
wnioskow 1 petycji;

koordynowanie prawidtowego przygotowania materiatow pod obrady Rady Miejskiej
w Stawiskach, m.in. nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat;

prowadzenie i koordynacja spraw z zakresu kontroli zarzadczej, w tym przeprowadzanie
biezacych kontroli wewngtrznych w Urzgdzie Miejskim oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Stawiski w ramach kontroli zarzadcze;j;

wykonywanie zadan Gminy zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow, referendow i spisow powszechnych;

opracowywanie zakresOw czynnos$ci poszczegolnych stanowisk pracy oraz rozstrzyganie
ewentualnych sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami Urzedu;

10) sporzadzanie upowaznien i petnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru;
11) nadzorowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji

Publicznej w tym realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej;

12) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz

wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy Stawiski;
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13) wspotdziatanie z Rada Miejska w Stawiskach i jej komisjami;

14) organizowanie i nadzorowanie w porozumieniu z Burmistrzem Stawisk naboréw na
wolne urz¢dnicze stanowiska pracy oraz organizowanie i nadzorowanie przebiegu stuzby
przygotowawczej oraz okresowej oceny pracownikow;

15) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami pozytku publicznego;

16) prowadzenie rejestru kontroli wewngtrznych i zewngtrznych;

17) wspotdziatanie na zasadzie partnerstwa z organizacjami spolecznymi, pozarzagdowymi,
kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz z osobami fizycznymi i prawnymi w zakresie
realizacji zadan gminy;

18) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza Stawisk w ramach udzielonego
upowaznienia.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu w budynku
Urzegdu Miejskiego w Stawiskach, Plac Wolnosci 13/15, 18 — 520 Stawiski;

2) praca administracyjno — biurowa w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na I pigtrze,
dojscie po schodach, brak windy i podjazdu;

3) wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownikow Urzedu
Miejskiego w Stawiskach;

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1960);

5) sposob nawigzania stosunku pracy: zatrudnienie na podstawie umowy o pracg;

6) liczba wakatow: 1;

7) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka
dokumentow);

8) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

9) oswietlenie naturalne i sztuczne;

10) obstuga klienta zewnetrznego i wewngtrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne
i e-mailowe;

11) wykonywanie zadan pod presjg czasu.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o to stanowisko z uwzglednieniem
przebiegu pracy zawodowej, potwierdzonej wilasciwymi dokumentami (kopiami)
zataczonymi do zyciorysu,

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego (poswiadczone przez kandydata/tke za zgodno$¢
Z oryginatem);

3) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych przebieg pracy
I staz pracy (po$wiadczone przez kandydata/tke za zgodno$¢ z oryginatem);
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4) odpis lub uwierzytelniona kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej;

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego wedlug wzoru, stanowigcego
Zatacznik Nr 1 do Ogloszenia;

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych, wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 2 do Ogloszenia,

7) o$wiadczenie, ze kandydat/ka nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe, wedtug wzoru stanowigcego Zalacznik Nr 3 do Ogloszenia;

8) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym,
wedlug wzoru stanowigcego Zalgcznika Nr 4 do Ogloszenia;

9) klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych, wedlug wzoru stanowigcego
Zatacznik Nr 5 do Ogloszenia.

10) kandydat, ktory zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia kserokopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢;

W celu ulatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane adresowe
i telefoniczne niezbedne do poinformowania kandydata o dalszym postepowaniu konkursowym.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV z uwzglednieniem
dotychczasowej pracy zawodowej powinny by¢ wlasnorecznie opisane i opatrzone klauzulami:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada
2018 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).”
wWyrazam zgode na przetwarzanie przez Burmistrza Stawisk, Plac Wolnosci 13/15, 18 — 520
Stawiski, moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach
aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO. ”
Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 poz. 530).

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw aplikacyjnych:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, w Punkcie
Obstugi Klienta, znajdujacego si¢ na parterze budynku Urzedu Miejskiego w Stawiskach,
Plac Wolnosci 13/15, 18 — 520 Stawiski lub droga pocztows na adres: Urzad Miejski
w Stawiskach, Plac Wolnosci 13/15, 18 — 520 Stawiski badz elektronicznie na adres:
sekretariat@stawiski.pl z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze — Sekretarz Gminy Stawiski w Urzedzie Miejskim w Stawiskach”
w terminie do dnia 05 lipca 2022 roku do godz. 15:30 (decyduje data wptywu do
Urzedu Miejskiego w Stawiskach).
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2) Dokumenty ztozone elektronicznie musza by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu
zgodnie z ustawag z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej.

3) Oswiadczenia i dokumenty aplikacyjne skladane w oryginale w postgpowaniu
konkursowym muszg by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

4) Dokumenty aplikacyjne sktadane w formie kserokopii, muszg byé potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata/ke.

5) Dokumenty aplikacyjne 0sob nieumieszczonych w protokole z przeprowadzonego naboru
beda komisyjnie niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia ogloszenia wynikow naboru
lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

6) Nabor na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana przez
Burmistrza Stawisk.

7) Kandydaci, ktorzy spelniag wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie lub
poczta elektroniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

8) Informacja o wyniku naboru na stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy Stawiski
w Urzedzie Miejskim w Stawiskach bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Stawiski oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miejskim w Stawiskach.

7. Dodatkowe informacje:

1. Osobie, ktorej w wyniku naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia
zobowigzana bedzie do zlozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego
0 niekaralnosci.

2. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

3. Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynalezno$ci do nich.

BURMISTRZ STAWISK
Agnieszka Rutkowska
Stawiski, dnia 23 czerwca 2022 roku
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Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych dla kandydatow na stanowisko

Urzednicze — Sekretarz Gminy Stawiski w Urzedzie Miejskim w Stawiskach

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europy i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. L nr 119 z 04.05.2016 r.), dalej zwanego RODO informuje, iz:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Stawisk, adres: Plac
Wolnosci 13/15, 18-520 Stawiski.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych: Urzad Miejski w Stawiskach, Plac
Wolnosci 13/15, 18-520 Stawiski lub za pomocg adresu: iod@stawiski.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na
stanowisko urzg¢dnicze — Sekretarz Gminy Stawiski w Urzedzie Miejskim w Stawiskach
na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody, na podstawie art. 6 ust.1 lit. a RODO.

Dane osobowe osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu
| zostang umieszczone w protokole, beda przechowywane przez administratora przez
okres 5 lat, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
wyrazonej przed jej cofnigciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana, narusza
przepisy RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne dla
celow ogloszonego konkursu. Ich nieprzekazanie spowoduje niemoznos$¢ uczestnictwa
Pani/Pana w procesie naboru na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy
Stawiski w Urzgdzie Miejskim w Stawiskach.
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