OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Istebna na podstawie art. 5, 6, 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) ogtasza nabdr na wolne kierownicze

stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Istebna.

I.  Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Istebna
43-470 Istebna 1000

Il. Stanowisko:

Sekretarz Gminy (SU) — petny wymiar czasu pracy.

Planowany termin rozpoczecie pracy: 01.11.2020 r. —01.02.2021 r.
Ill. Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie wyzsze.

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art.2 ustawy o pracownikach samorzadowych, 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 ustawy o
pracownikach samorzgdowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomos¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, o samorzgdzie gminnym, o
pracownikach samorzgdowych oraz rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych.

Umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji, odpornos¢ na stres, kreatywnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wyksztatcenie wyzsze na jednym z kierunkdw: prawo, administracja.

Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzagdowej lub rzgdowej w szerszym zakresie
niz opisane w wymaganiach niezbednych.

Chec¢ dalszego podnoszenia i poszerzania kwalifikacji oraz umiejetnosci stosowania
odpowiednich przepiséw.

Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku:
1.
2.

Zapewnienie terminowego i poprawnego zatatwiania spraw przez pracownikow Urzedu.
Zapewnienie terminowego i poprawnego dekretowania korespondencji urzedowe; i
koordynowania jej obiegu pomiedzy komdrkami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
Gminy.

Koordynowania poprawnego i terminowego zatatwiania spraw z tytutu wnoszonych skarg,
whnioskow, zapytan, interpelacji, petycji i innych pism.

Nadzdr nad poprawnym i terminowym przygotowaniem materiatéw pod obrady Rady
Gminy, komisji Rady Gminy lub zebran wiejskich.
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Nadzdr nad poprawnym i terminowym przygotowaniem materiatéw pod rozstrzygniecia

Wjta w biezacych sprawach Gminy.

Koordynowanie i nadzdr nad poprawnym i terminowym przekazywaniem dokumentacji

urzedowej do archiwum zaktadowego.

Koordynowanie spraw z zakresu kontroli zarzgdczej w Urzedzie oraz poprawnego

i terminowego wprowadzania procedur w formie zarzgdzen wewnetrznych Wéjta oraz

zarzadzen publikowanych na BIP Urzedu, w tym aktualizacja Regulaminu organizacyjnego

Urzedu.

Opracowywania rocznego raportu o stanie gminy.

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Urzedu zasad okreslonych w

obowigzujgcych przepisach z zakresu bhp, ppoz. i dyscypliny pracy.

Nadzdr nad poprawnym realizowaniem zadan w Urzedzie w zakresie spraw:

1) organizacyjnych,

2) kadrowych,

3) obstugi prawnej,

4) zaopatrzenia Urzedu w materiaty i wyposazenie niezbedne do biezgcego
funkcjonowania, w tym w zakresie systemow i sprzetu informatycznego, zgodnie z
procedurami dotyczgcymi udzielania zamdwien publicznych w tym zakresie,

5) ochrony danych osobowych réowniez wg przepiséw odrebnych.

Prowadzenia catosci spraw dotyczgcych obstugi kadrowej, dokumentacji pracowniczej

i ubezpieczeniowej oraz spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Urzedu i

kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

Koordynowanie poprawnego i terminowego sporzgdzania rocznych planéw szkolen dla

pracownikéw Urzedu.

Prowadzenie catosci spraw dotyczacych praktyk, stazow i prac interwencyjnych.

Wykonywanie funkcji petnomocnika Wéjta ds. z zakresu prawa pracy wraz z aktualizacja

procedur kontroli zarzagdczej dotyczacej regulaminu pracy i regulaminu wynagrodzen oraz

catosci dokumentacji pracowniczej w Urzedzie i funkcjonujacych procedur naboru na wolne
stanowiska pracy.

Wykonywanie funkcji petnomocnika Wajta ds. z zakresu koordynowania terminowego

i poprawnego wykonywania okresowych ocen pracownikéw w Urzedzie.

Wykonywanie funkcji petnomocnika Wajta ds. z zakresu poprawnego i terminowego

sktadania oswiadczen majatkowych wg przepiséw odrebnych.

Wykonywanie funkcji petnomocnika Wéjta ds. informacji niejawnych.

Wykonywanie funkcji petnomocnika Waijta ds. z zakresu koordynowania procedur

zarzadzania kryzysowego i ewakuacji ludnosci.

Nadzorowanie pracy i funkcjonowania Referatu Spoteczno-Organizacyjno-Informatycznego.

Informacja o warunkach pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku administracyjnego Urzedu Gminy

Istebna. Stanowisko jest zwigzane z pracg przy monitorach ekranowanych. Praca

jednozmianowa, od poniedziatku do pigtku, z zastrzezeniem koniecznosci wykonywania

obowigzkéw kierowniczych na terenie gminy réwniez poza godzinami pracy Urzedu Gminy.

Wymiar czasu pracy — etat. Budynek nie jest przystosowany dla oséb z dysfunkcjg narzagdéw

ruchu, brak podjazdéw oraz wind dla niepetnosprawnych.



VII.

VII.

Informacja i wskazniki zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W miejscu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w jednostce jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. Podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem.

2. Zyciorys (CV).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (druk dostepny w zatgczniku
do ogtoszenia).

4. Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

5. Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
zawodowych.

6. Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy.

7. Podpisane os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

8. Podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

9. Podpisany oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku.

10. Podpisane oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.
22019 r. poz. 1282).

11. Podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu
osobistego.

Wszystkie sktadane dokumenty powinny by¢ podpisane, a dokumenty niebedgce oryginatami
winny by¢ dodatkowo opatrzone klauzula: ,,Za zgodnos¢ z oryginatem” i podpisane przez
sktadajgcego dokumenty.

Pouczenie o ochronie danych i wytyczne dla systemoéw i ustug w zakresie zgodnosci RODO:
Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UEL119 z 04.05.2016, str.1), dalej
»RODQO”, informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Istebna, 43-470 Istebna 1000, e-mail:
urzad@ug.istebna.pl.

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych 2z kontaktem:
IOD@istebna.eu.

3. Dane osobowe Wykonawcy przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z postepowaniem naboru na wolne stanowisko urzednicze, prowadzonym w trybie
konkursu.

4. Kandydat posiada:

a) na podstawie art. 15 RODO - prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych;
b) na podstawie art. 16 RODO — prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;


mailto:IOD@istebna.eu

c) na podstawie art. 18 RODO - prawo zgdania od administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkoéw, o ktérych mowa w art. 18
ust. 2 RODO;

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy
RODO.

Nie przystuguje Pani/Panu:

a) wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO — prawo do usuniecia danych osobowych;

b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

c) napodstawie art. 21 RODO — prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,
gdyz podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO.

X. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Kandydaci zobowigzani sg do ztozenia dokumentdéw aplikacyjnych w sekretariacie Urzedu Gminy

Istebna, pok. 102, w zamknietej, zaadresowanej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na kierownicze
stanowisko Sekretarza” w terminie do dnia 27.10.2020 r. (wtorek) do godz. 15%. Aplikacje,
ktore wptyng do Urzedu po wskazanym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

XI. Inne informacje:

1.
2.

Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy Istebna.
Szczegdtowe informacje na temat konkursu mozna uzyskac bezposrednio w Urzedzie Gminy
w Istebnej lub telefonicznie pod numerem 33 855 65 00. Osobg upowazniong do kontaktow
jest Sekretarz Gminy.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:

a) etap l: sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych ofert,

b) etap Il: rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.

Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie i
miejscu przeprowadzenia telefonicznie.

Ostateczng decyzje o przyjeciu kandydata do pracy podejmuje Wéijt. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Istebna oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy.

Pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, o ktérym mowa w art.
16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych, w trakcie trwania pierwszej umowy na
czas okreslony sg zobowigzani do odbycia stuzby przygotowawczej. Pozytywny wynik
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego bedg dotgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane przez okres 3
miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci
beda mogli odbiera¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem, nieodebrane dokumenty w wyzej
wymienionym terminie zostang komisyjnie zniszczone. Nie odsytamy dokumentéw
kandydatom.

Istebna, dnia 15 pazdziernika 2020 r.



