OGLOSZENIE

Wjt Gminy Malczyce ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Malczyce

Sekretarza Gminy

Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Malczyce

ul. Traugutta 15
55-320 Malczyce

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Zatrudnienie: od 1 pazdziernika 2021 r.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Nadzér nad funkcjonowaniem Urzedu, organizacja i czasem jego pracy,
koordynowanie podejmowanych dziatan przez poszczegdlnych pracownikéw.

Nadzér nad prawidiowym, sprawnym i terminowym wykonywaniem zadan Referatu
Organizacyjnego / petnienie funkcji Kierownika Referatu Organizacyjnego.

Analiza warunkéw pracy w Urzedzie.

Koordynowanie dziatarn podejmowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne.
Nadzér nad wtasciwym przeptywem informacji publiczne;.

Dekretowanie poczty wptywajgcej do Urzedu.

Wykonywanie czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec wdjta, innych niz wyraznie
zastrzezone dla przewodniczacego rady gminy lub rady gminy.

Kierowanie praca Urzedu w przypadku niemozno$ci wykonywania zadan przez Wijta
Gminy w ramach udzielonych upowaznien.

Organizowanie systemu kontroli zarzgdczej Urzedu Gminy.

. Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego

wykazu akt.

Nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
i prawidfowej obstugi klientéw Urzedu.

Opracowywanie regulamindéw, zmian statutu i zarzadzen w sprawach zwigzanych
Z organizacja urzedu.

Nadzorowanie przygotowywania projektow zarzgdzen wewnetrznych.
Przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Wéjta w okresie miedzysesyjnym.
Przygotowywanie zakresow czynnosci dla kierownikoéw i pracownikow referatow.
Organizowanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze
Nadzorowanie i organizowanie przebiegu stuzby przygotowawcze;.

Koordynowanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw.

Nadzorowanie i koordynowanie uczestnictwa pracownikéw w roéznych formach
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

Prowadzenie spraw przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
obywateli.

Wykonywanie innych zadarn przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajgcych
z polecen i upowaznien Wajta Gminy.



Wymagania niezbedne:
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wyksztatcenie wyzsze: preferowane administracja, prawo lub zarzadzanie;

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym 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 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych;

znajomo$¢ przepisow prawa oraz umiejetno$¢ ich stosowania na wykonywanym
stanowisku, w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o finansach
publicznych, w tym w obszarze kontroli zarzadczej, Kodeksu Pracy, ustawy o dostepie do
informacji publiczne;j.

Wymagania dodatkowe:
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umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy;

kreatywnos¢;

umiejetno$c kierowania zespotem pracownikow:

umiejetno$¢ komunikaciji i pracy w zespole;

umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu;

umiejetnosc analitycznego myslenia;

tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow interpersonalnych, komunikatywnosé;
uczciwosg¢, sumiennos$c, wysoka kultura osobista:

prawo jazdy kategorii B.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w siedzibie Urzedu Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce. Praca
w pelnym wymiarze czasu pracy, w wiekszo$ci siedzaca o charakterze administracyjno-
biurowym. Stanowisko pracy wyposazone w sprzet niezbedny do jej wykonywania. Na
stanowisku panujg bezpieczne warunki pracy. W budynku Urzedu Gminy brak windy
i utatwien dla oséb z niepetnosprawnosciami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Malczyce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny (z podaniem numeru telefonu do kontaktu);

zyciorys uwzgledniajacy przebieg nauki, dotychczas zajmowane stanowiska i staz pracy;
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i staz pracy;
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje;



o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie o posiadaniu petfnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystania

Z petni z praw publicznych;

8. oswiadczenie o niekaralno$ci za popetnione umysinie przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9. osSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku;

10. oswiadczenie o braku przynaleznosci do partii polityczne;

11. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

12. zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych

zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U.

z 2019 r. poz. 1781) (w zatgczeniu).
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Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Malczyce lub
pocztg na adres Urzad Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce (liczy sie data
wptywu do Urzedu Gminy Malczyce) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 wrzesnia
2021 r. do godz. 12.00 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko urzednicze
— Sekretarz Gminy”.

Dopuszcza sig mozliwo$¢ ztozenia dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng na
skrzynke ePUAP Gminy Malczyce opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu w rozumieniu przepisdw
o ustugach zaufania i identyfikacji elektronicznej (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 1173 ze zm.).
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Warunkiem  zatrudnienia wylonionego kandydata jest uzyskanie zaswiadczenia
wystawionego przez lekarza medycyny pracy stwierdzajgcego brak przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem.

Kandydat wytoniony do zatrudnienia zobowigzany jest przed podpisaniem umowy do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci (z Krajowego Rejestru Karnego).

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowana
niezwiocznie po rozstrzygnigciu postepowania, na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Malczyce
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Malczyce.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w tut. Urzedzie zostang
dotgczone do jego akt osobowych.
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Malczyce, 14 wrzesnia 2021 r.



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia 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

u
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ylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej Rozporzadzenie RODO), informuje, iz:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Malczyce z siedzibg przy
ul. Traugutta 15 (55-320 Malczyce).

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Pana Tomasza Baranskiego, ma
Pani/Pan prawo kontaktu z nim za pomocy adresu e-mail: iod4@synergiaconsulting.pl.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg przetwarzane w celu prowadzenia procesu
obecnej rekrutaciji i/lub przysztych na podstawie:

1) dobrowolnie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.,

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Odbiorcami Pani/Pana danych moga byé¢:

1) cztonkowie komisji rekrutacyjnej,

2) osoby odwiedzajgce Biuletyn Informacji  Publicznej prowadzony przez
administratora, opublikowanie Pani/Pana danych osobowych (imienia, nazwiska,
adresu zamieszkania) jest wymogiem art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.

Pani/Pana dokumenty rekrutacyjne bedziemy przechowywaé przez 3 miesigce od
momentu zakoriczenia procesu rekrutacji lub wycofania zgody. Po tym okresie
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

W przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
przysztych rekrutacji, bedg przetwarzane do momentu cofniecia zgody.

Posiada Pani/Pan prawo:

1) dostepu do tresci swoich danych,

2) zgdania sprostowania danych, ktére sg nieprawidtowe,

3) zadania usunigcia danych, gdy:

a) dane nie sa juz niezbedne do celdw, dla ktérych zostaty zebrane,

b) dane przetwarzane sg niezgodnie z prawem:

4) prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 Rozporzadzenia RODO,

5) ograniczenia przetwarzania, gdy:

a) osoba, ktérej dane dotycza, kwestionuje prawidtowosé danych osobowych,

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza,
sprzeciwia sig usunieciu danych osobowych, Zadajac w zamian ograniczenia
ich wykorzystywania,

c) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania,
ale sg one potrzebne osobie, ktérej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia
lub obrony roszczen;

6) prawo do odwotania zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania danych
osobowych opartego na art. 6 pkt 1. a) bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne jednak odmowa podania
danych uniemozliwi wziecie udziatu w obecnym i/lub przysztych procesach rekrutaci.
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.



