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3 . . . : .
ogtasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze

Sekretarz Gminy w Urzedzie Gminy w Lodygowicach, ul. Pitsudskiego 75
w wymiarze 1/1 etatu

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wyksztatcenie wyzsze preferowane prawo, administracja, zarzadzanie.

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktrych mowa w art. 2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, wtym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy
na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ww. ustawy oraz co najmniej dwuletni staz

pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych.

8) Znajomos$¢ ustaw: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawa o ochronie
danych osobowych, ustawa o finansach publicznych, o wynagradzaniu pracownikow samorzadowych, Kodeks
postepowania administracyjnego, Kodeks wyborczy, Kodeks pracy oraz umiejgtno$¢ stosowania przepisow
w praktyce.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Biegta znajomos¢ obstugi komputera: Word, Excel.

2) Umiejetnosc wystapien publicznych.

3) Komunikatywnos¢ i fatwos¢ przekazywania informacji.

4) Prawo jazdy kat. B.

5) Umiejetnos¢ samodzielnej organizacii pracy, odpowiedzialno$¢, odpornosc na stres.

6) Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

7) Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, koncentracii oraz pracy pod presjg czasu.

8) Znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu.

Umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji przepisow prawa z zastosowaniem ich w praktyce.

10) Samodzielno$¢, kreatywnos¢, obowigzkowosc i dyspozycyjnos¢ w wykonywaniu zadan.

11) Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.




12) Uprzejmosc i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Opracowywanie projektow aktow w tym Statutu, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu
Pracy, Regulaminu Wynagradzania oraz innych zarzadzen Wojta zwigzanych z organizacjq pracy
w Urzedzie.

2) Opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow, pracownikow referatu organizacyjnego
oraz dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

3) Nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Gminy todygowice.

4) Opiniowanie projektow porozumien dotyczacych podejmowania przez Gming zadan z zakresu
administracji rzadowej i samorzadowe;j.

5) Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na terenie gminy.

6) Organizowanie wspoidziatania z jednostkami pomocniczymi (sotectwami) oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi.

7) Organizacja pracy urzedu i koordynowanie dzialai podejmowanych przez poszczegélne stanowiska
pracy.

8) Nadzor nad obstuga i prowadzeniem biura Rady Gminy todygowice oraz uczestnictwo w sesjach.

9) Nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow przez poszczegdine referaty oraz
przygotowywanie propozycji odpowiedzi.

10) Zapewnienie zgodnosci wydanych decyzji i dziatania urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa.

11) Nadzorowanie przestrzegania i realizacji instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

12) Organizowanie i przestrzeganie zasady terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw.

13) Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzadowych.

14) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli (testamenty alograficzne).

15) Nadzorowanie bezposrednio pracy w Referacie Organizacyjnym Urzedu, ktérego jest kierownikiem.

16) Wydawanie zaswiadczen i poSwiadczen urzedowych.

17) Wykonywanie funkcji urzednika wyborczego w zakresie zapewnienia warunkow terminowej i zgodnej
z prawem realizacji zadan wyborczych przez organy samorzadu gminy wynikajacych z przepisow
Kodeksu Wyborczego oraz aktow prawnych wydanych na jego podstawie a takze wyborow soltysow,
tawnikow.

18) Nadzor nad zawartoscig merytoryczng strony internetowej oraz BIP.

19) Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu Gminy Regulaminu Organizacyjnego,

Regulaminu Pracy w Urzedzie.




20) Nadzor nad prowadzeniem sekretariatu Urzgdu.

21) Organizowanie w porozumieniu z Wojtem obstugi prawnej Urzedu.

22) Nadzor nad sprawnym obiegiem dokumentow i korespondenciji Urzedu.

23) Zapewnienie obstugi zebran wiejskich.

24) Nadzor nad funkcjonowaniem sieci telefonicznej i komputerowej w Urzedzie Gminy.

25) Nadzor nad sprawami zwiazanymi z odbywaniem bezpiatnych praktyk studenckich i uczniowskich
oraz stazy absolwenckich w Urzedzie.

26) Koordynowanie i organizacja prac zwiazanych ze spisami statystycznymi.

27) Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy.

28) Realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, poprzez nadzor nad prowadzeniem
naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz stuzby przygotowawczej i okresowej oceny pracownikow.

29) Przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w wypadku niemoznos$ci ich dorgczenia adresatom
w miejscu zamieszkania.

30) Prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej.

31) Przyjmowanie o$wiadczeh majatkowych.

32) Prowadzenie spraw sadowych przed sadami administracyjnymi.

33) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy w todygowicach.

1) Pracaw budynku Il pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na | pigtrze, brak toalet dla osob niepetnosprawnych,
budynek nie jest dostosowany dla wozkow inwalidzkich, na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

2) Godziny pracy Urzedu: poniedziatek — $roda 7.00 - 15.00, czwartek 7.00 - 16.30, pigtek 7.00 - 13.30.

3) Praca ma charakter administracyjno-biurowy.

4) Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy pow. 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych.

5) Praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obciazenie psychiczne.
6) Praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku, dobrego stuchu, wysitku glosowego.

Informuje sie kandydatow, iz w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepeinosprawnych, wynosi ponizej 6%.




5.

Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy - dostepny na stronie intermetowej Urzgdu Gminy (zaktadka BIP) - wiasnorecznie
podpisany,

2) list motywacyjny — wiasnorecznie podpisany,

3) CV zinformacj 0 wyksztafceniu i opisem przebiegu pracy zawodowe;j — wtasnorecznie podpisane,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania zatrudnienia,

5) kserokopie $wiadectw, dyplomow potwierdzajacych wyksztaicenie,

6) kserokopie za$wiadczeli o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli dysponuje),

7) referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy (jezeli dysponuje),

8) podpisane oéwiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych,

9) podpisane oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa umysinie scigane z oskarzenia publicznego

oraz umysine przestepstwo skarbowe,

10) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z art.

13 ust.1 i ust. 2 ogéInego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27-04-2016 roku w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) [Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia
04-05-2016] — dalej RODO w celach przeprowadzenia konkursu na wolne kierownicze stanowisko urzednicze —

Sekretarz Gminy w Urzedzie Gminy w todygowicach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula;

,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022r.poz.530 ze zm )".

Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w zaklejonych kopertach osobiscie w siedzibie urzedu lub
przestaé poczta na adres: Urzad Gminy 34-325 todygowice, ul. Pitsudskiego 75 z dopiskiem: Dotyczy naboru na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze ,Sekretarz Gminy w Urzedzie Gminy w Lodygowicach”.

Termin dostarczenia zgloszen do dnia 8 lipca 2024r. do godz. 15.00.

Oferty zostana rozpatrzone do dnia 11 lipca 2024r.

Dodatkowe informacje i uwagi:

1. Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP  Urzgdu Gminy todygowice

http://uglodygowice.bip.org.pl/ zakladka ogloszenia, praca oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy
todygowice, ul. Pitsudskiego 75 .

2. Tylko kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie badz listownie



0 terminie dalszych etapéw postepowania.

3. Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnieciu zostang opublikowane w BIP Urzedu Gminy oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Lodygowicach.

4. W wewnatrz koperty nalezy zamiesci¢ aktualny adres zwrotny, oraz w celu mozliwosci szybszego kontaktu
mozna umiesci¢ dobrowolnie numer telefonu kontaktowego, e-mail.

5. Aplikacie, ktore zostang zlozone osobiscie lub wystane poczta, a wptyng do urzedu po uptywie wymienionego
w ogtoszeniu terminu, nie beda rozpatrywane.

6. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

7. Nabor odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22022r. poz. 530ze zm. ) oraz Zarzadzeniem Nr 32/0R/2016 Wajta Gminy Lodygowice z dnia
26 kwietnia 2016r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
todygowice oraz na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy ze zm.

8. Osoby, ktore zostang dopuszczone do rekrutacji zostana powiadomione telefonicznie badz e-mail o terminie
egzaminu oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie
Informacii Publiczne;j http://uglodygowice.bip.org.pl/ zaktadka ogtoszenia, praca, oraz na tablicy ogloszen
w Urzgdzie Gminy w todygowicach, ul. Pilsudskiego 75. Dodatkowych informacji o naborze udziela
Przewodniczacy Komisji pod nr telefonu 33 863 05 02.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Dziatajac na podstawie art. 13 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

(,RODQ") informujemy ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w todygowicach 34-325 todygowice
ul. Pitsudskiego 75 reprezentowany przez Wojta Gminy.

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych, kontakt z inspektorem jest mozliwy za
posrednictwem adresu iod@lodygowice.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia i rozstrzygnigcia procesu rekrutacji.

4. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:
a) art. 6 ust. 1 lit. a RODO (osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w jednym lub wigkszej liczbie okreslonych celow).
b) Art. 6 ust. 1it. b RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strona jest osoba, ktorej
dane dotycza, lub do podjgcia dziatar na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy).

5. Administrator bedzie przechowywat Pani/Pana dane osobowe do chwili zakoficzenia procesu rekrutacji lub do
chwili wycofania przez Paniag/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych. Poza rekrutacja dokumentow
co do zasady nie przechowuije sig.



6. W razie wyrazenia przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow przysztych procesow
rekrutaciji, administrator bedzie przechowywat Pani/Pana dane do momentu wycofania zgody.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do danych osobowych dotyczacych Pani/Pana osoby, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom niz upowaznionym na mocy przepisow
prawa oraz nie bedg przekazywane do panstw trzecich i organizacji migdzynarodowych.

9. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, przy czym niezbedne do udziatu w procesie
rekrutacji.

10. Panstwa dane osobowe nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym rowniez

profilowaniu.
weﬁg?‘y’
Tadeusz Karolini
todygowice, dnia 28 czerwca 2024r.
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