Urzad Gminy Siemysl
ul. Kotobrzeska 14
78-123 Siemysl

Nr sprawy: USC.2110.4.2024

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530, z p6zn. zm.) Wéjt Gminy SiemysI
ogtasza nabér kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Siemysl

ul. Kotobrzeska 14

78-123 Siemysl

2. Okreslenie stanowiska:
Sekretarz Gminy — zatrudnienie na peten etat.

3. Wymagania niezbedne:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze by¢ osoba, ktéra:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

3) posiada wyksztatcenie wyzsze;

4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

6) posiada co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, w tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 letni staz pracy
na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych oraz co najmniej 2 letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych;

7) brak przynaleznosci do partii politycznych;

8) znajomosc¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem administraciji
samorzgdowej, z uwzglednieniem przepiséw regulujgcych zadania
realizowanie przez sekretarza gminy, a w szczegolnosci: ustawy o
samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy —
Kodeks pracy, ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy —
Prawo zamowienh publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
ochronie informacji niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o dostepie do informacji publicznych, instrukcji kancelaryjnej, ustawy o
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.



4. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ organizacji pracy, komunikatywnosé, dyspozycyjnose,
samodzielnosc¢, kreatywnosc¢, odpowiedzialnosc, rzetelnos¢, umiejetnosc
zarzgdzania pracownikami, umiejetnosc¢ rozwigzywania konfliktéw, kultura
osobista, wysoki poziom etyki zawodowej, odpornos¢ na stres;

2) wyksztatcenie wyzsze magisterskie, kierunek: prawo, administracja;

3) biegta znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy Office;

4) znajomosc struktury organizacyjnej i zadan Urzedu Gminy Siemysl| — zwanego
dalej ,Urzedem”.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Do zakresu zadan na stanowisku pracy sekretarza gminy nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie biezgcej pracy Urzedu;

2) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;

3) zapewnienie warunkow materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu;

4) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy Siemysl;

5) koordynowanie dziatan pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,
rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych;

6) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr;

7) koordynacja spraw zwigzanych z przeprowadzaniem referendow oraz
wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do rad gmin, do rad
powiatow, do sejmikéw wojewddztw i do Parlamentu Europejskiego;

8) petnienie funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

9) koordynowanie spraw zwigzanych ze wspotpracg zagraniczng Gminy Siemysl;

10)przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow;

11) prowadzenie spraw wspoétdziatania z organami wiadzy panstwowej, partiami
politycznymi, zwigzkami zawodowymi, organizacjami spotecznymi, fundacjami,
stowarzyszeniami, mniejszo$ciami narodowymi oraz kosciotami i organizacjami
wyznaniowymi w sprawach ogolnych nieprzypisanych do zakresu dziatania innych
komdérek organizacyjnych Urzedu;

12) opracowywanie zakreséw czynnos$ci dla samodzielnych stanowisk pracy
w Urzedzie;

13) opracowywanie projektéw zmian Statutu Gminy Siemysl, statutéw sotectw,
regulaminu organizacyjnego Urzedu;

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wéjta.

Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad pracg nastepujgcych komorek
organizacyjnych Urzedu:

1) samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjno-kancelaryjnych;

2) samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi organéw gminy;

3) samodzielnego stanowiska pracy ds. oswiaty, kultury i dziatalnosci gospodarczej;
4) sekretariatu.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy - budynek Urzedu — | pietro;



2)

3)
4)

5)
6)

7)

wykonywanie obowigzkdéw zwigzanych z obstugg komputera, sporzgdzaniem,
przenoszeniem, porzgdkowaniem, dostarczaniem, wysytaniem dokumentéw;
praca w systemie jednozmianowym;

praca w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozyciji
siedzgcej;

pracownik uzytkuje sprzet biurowy, w szczegolnosci komputer, drukarke,
kserokopiarke;

praca w warunkach ucigzliwych dla zdrowia - mozliwe narazenie na stres i
obcigzenia miesniowo-szkieletowe;

stanowisko pracy nie jest przystosowane dla osoby poruszajgcej sie na wozku
inwalidzkim.

7. Informuje sie ze, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

8.Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

list motywacyjny;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa oraz o ukonczeniu 18
roku zycia;

kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe oraz staz pracy;

oswiadczenie kandydata, o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

9. Termin sktadania dokumentéw — 17 czerwca 2024 r. do godziny 16.00.

10. Miejsce skladania dokumentéw:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z
dopiskiem ,Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy” — w sekretariacie Urzedu
(budynek Urzedu pok. 112) lub tradycyjng pocztg na adres: Urzad Gminy Siemysl, ul.
Kotobrzeska 14, 78-123 Siemysl.

11. Inne informacje:
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie ww. terminu lub bedg niekompletne
nie bedg rozpatrywane.

Informaciji na temat naboru udzielaja:

- Krzysztof Petechaty (Sekretarz Gminy) — tel. 94 35 88 013;

- Monika Dobrowolska (Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego) — tel. 94 35
85 311.



Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacii
Publicznej Urzedu (www.bip.siemysl.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu.

12. Informacja na temat przetwarzania danych osobowych dotyczaca naboru na
wolne stanowiska pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 2 rozporzgdzenia 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 (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119 str. 1, z
pozn. zm.) - zwanym dalej ,RODQO”, przekazuje nastepujgce informacje dot.
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie.

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Siemysil.
Siedzibg administratora danych jest Urzagd Gminy Siemysl, 78-123 Siemysil, ul.
Kotobrzeska 14 .

2) Administrator danych wyznaczyt inspektora ochrony danych (IOD). Z IOD
mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych. Kontakt ten mozliwy jest poprzez:

— elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP: /gminasiemysl/SkrytkaESP
— e-mail: iod@siemysl.pl lub
— pisemnie na adres siedziby administratora.

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1465) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych w celu wytonienia sposrod kandydatéw na okreslone
stanowisko osoby, ktéra mozliwie najdoktadniej spetni oczekiwania jednostki.

4) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa
trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

5) Dane osobowe osoby wybranej w ramach procedury naboru zostang
umieszczone w Biuletynie Informaciji Publiczne Urzedu oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu.

6) Pani/Pana dane osobowe mogg zostac przekazane podmiotom zewnetrznym
w przypadkach scisle okreslonych przepisami prawa, a takze bedg
udostepnianie podmiotom zewnetrznym, ktére swiadczg wsparcie techniczne i
serwisowe dla oprogramowania wykorzystywanego w Urzedzie oraz ustugi
niszczenia dokumentéw na podstawie kazdorazowo zawieranej umowy
powierzenia danych osobowych. Tego typu umowa reguluje tryb, zasady, cel
przetwarzania, jak i srodki bezpieczenhstwa przetwarzania tych danych oraz
odpowiedzialno$¢ administratora danych jak i podmiotu przetwarzajgcego.
Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ przekazane dla innych podmiotow
bedacych odrebnymi administratorami danych przetwarzajgcymi Pani/Pana
dane osobowe we wiasnym imieniu. Dotyczy to w szczegolnosci podmiotow
Swiadczgcych ustugi pocztowe lub kurierskie, prawne, ubezpieczeniowe.

7) Dokumentacja zwigzana z naborem na wolne stanowisko bedzie
przechowywana zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwéw
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zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.) oraz rozporzgdzeniem
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246).

8) Po zakonczeniu naboru (tj. po osiggnieciu celu) dane mogg byc¢ przetwarzane
przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru - jezeli istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska. Mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
innej osoby sposrod kandydatow.

9) Dokumentacja oséb, ktore nie zostaty wybrane na wolne stanowisko zostanie
zniszczona po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia osoby w wyniku
przeprowadzonego naboru. Na wniosek kandydata, ktory nie zostat
zatrudniony, oferta moze zosta¢ odestana na wskazany adres lub odebrana
przez niego osobiscie.

10) Przystuguje Panu/Pani prawo zgdania: dostepu do tresci swoich danych, ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia,
whniesienia sprzeciw. Wobec przystugujgcego Panu/Pani prawa zgdania
usuniecia danych ich przenoszenia oraz wniesienia sprzeciwu majg
zastosowanie ograniczenia wynikajgce z art. 17 ust. 3, art. 20 i art. 21 RODO.
Z ww. praw mogg Panstwo skorzystac, przesytajgc pisemny wniosek na adres
administratora danych. Aby mie¢ pewnosg¢, ze realizujemy Panstwa wniosek
skierowany do nas, mozemy prosi¢ o podanie dodatkowych informac;ji
pozwalajgcych nam uwierzytelni¢ wnioskodawce.

11) Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna
Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczgcych
narusza przepisy RODO.

12)Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek
konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci
rozpatrzenia Pani/Pana kandydatury na wolne stanowisko.

13)Wobec Pani/Pana danych osobowych nie bedg podejmowane decyzje w
sposob zautomatyzowany, jak réwniez nie bedg one podlegaty profilowaniu.

Siemysl, 3 czerwca 2024 r.
wWOJT

Marek Dotkowski

Sprawe prowadzi:

Monika Dobrowolska — Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
tel. 94 35 85 311

e-mail: m.dobrowolska@siemysl.pl

skrytka na ePUAP: /gminasiemysl/SkrytkaESP
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