Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.63.2022
Burmistrza Miasta i Gminy Sanniki z dnia

25 lipca 2022 r. w sprawie ogloszenia

konkursu na wolne stanowisko urzednicze —
Sekretarz Miasta i Gminy Sanniki

OGLOSZENIE BURMISTRZA MIASTA | GMINY SANNIKI
W SPRAWIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. NAZWA STANOWISKA PRACY

Sekretarz Miasta i Gminy Sanniki

Liczba lub wymiar etatu: 1

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
Kandydat na w/w stanowisko urzednicze powinien:

1.
2.
3.

4.
5

6.
7.

8.

posiada¢ obywatelstwo polskie;

mie¢ pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw publicznych;

nie by¢ karanym za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

posiada¢ wyksztalcenie wyzsze - fakultatywnie z zakresu: administracji, prawa;

posiada¢ co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca 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 urzg¢dniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych;

nieposzlakowana opinia;

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej;

legitymowac si¢ stanem zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na tym stanowisku;

I1l. WYMAGANIA DODATKOWE POZADANE OD KANDYDATA:

CoNO~wWNE

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

zdolnos¢ podejmowania decyzji;

odpornos$¢ na stres;

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

biegla znajomo$¢ obstugi sprzetu komputerowego;

umiejetnos¢ analizy dokumentdw i sporzadzania pism urzedowych;
bardzo dobra organizacja czasu pracy;

aktywnos$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci;

prawo jazdy kat. B;

10. dyspozycyjnos¢;

11. preferowane predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, sumiennosc,
obowigzkowos¢, bezstronno$é, wysoka kultura osobista.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU PRACY:

1.

2.

Organizacja pracy Urzgdu Miasta i Gminy Sanniki w sposdb zapewniajacy jego sprawne
dziatanie.

Zastepowanie Burmistrza Miasta i Gminy Sanniki w zakresie przewidzianym przez ustawy
dla sekretarzy gmin, a takze w sposob zgodny z udzielonymi upowaznieniami
1 pelnomocnictwami.



3. Zarzadzanie zasobami ludzkimi Urzedu Miasta 1 Gminy Sanniki, w tym:
e Opracowanie zakresu czynno$ci poszczegolnych stanowisk pracy;
e Rozstrzygnigcie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami;
e Kontrola porzadku i dyscypliny pracy;
e Motywowanie pracownikbw do rzetelnego i terminowego wykonywania
obowigzkow;
e Dokonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy — wobec pracownikow
Urzedu Miasta 1 Gminy Sanniki dotyczacych:
- urlopéw wypoczynkowych
- podrézy stuzbowych
- szkolen pracownikow.
4. Organizacja naboru na stanowiska pracy w Urze¢dzie Miasta 1 Gminy Sanniki.
5. Organizacja praktyk w Urzedzie.
6. Organizacja stazy w Urzedzie.
7. Prowadzenie dokumentacji kadrowej w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
8. Dbatos¢ o state podnoszenie kwalifikacji poszczegdlnych pracownikow przez organizacje
szkolen.
9. Wdrazanie nowoczesnych technik pracy.
10. Dbatos¢ o poprawnos¢ formalno-prawng przygotowywanych dokumentow.
11. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu organizacyjnego urzedu, instrukcji
kancelaryjnej 1 kodeksu postepowania administracyjnego.
12. Kontrola przestrzegania przepisoOw dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnicy
stuzbowej 1 panstwowe;.
13. Opracowywanie projektow zmian aktow ustrojowych Urzedu Miasta i Gminy Sanniki.
14. Organizowanie wyborow i referendum oraz kontrola ich prawidtowego przebiegu.
15. Nadzorowanie oraz wyjasnianie skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu Miasta i
Gminy Sanniki.
16. Nadzorowanie przestrzegania terminowos$ci zatatwiania spraw obywateli przez Urzad
Miasta i Gminy Sanniki.
17. Przygotowanie i przeprowadzenie stuzby przygotowawczej pracownikow Urzedu Miasta
i Gminy Sanniki.
18. Prowadzenie zbioréw przepisOw ogodlnie obowigzujacych.
19. Prowadzenie rejestrow zarzadzen Burmistrza.
20. Przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza.
21. Prowadzenie spraw o$wiadczen majatkowych, dziatalnosci gospodarczej, umow
cywilnoprawnych i innych o§wiadczen oraz potwierdzen wymaganych przepisami prawa
w stosunku do pracownikow podlegtych Burmistrzowi.
22. Przekazywanie do realizacji zadan wynikajacych z nowych aktéw prawnych.
23. Koordynacja obstugi dyzur6w w godzinach pracy Urzedu i poza godzinami pracy
Urzedu.
24. Koordynacja informacji Biuletynu Informacji Publicznej.
25. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza Miasta
i Gminy Sanniki.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:
1. List motywacyjny i zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowe;j.
2. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umysine w tym przestepstwa skarbowe.
3. Kserokopie (lub odpisy) $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie
i staz (po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem).



4. Kserokopie (lub odpisy) dokumentow potwierdzajacych: wyksztalcenie i wymagane
kwalifikacje zawodowe (po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem).

5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i inne dokumenty
0 posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach.

6. Kserokopia dowodu osobistego.

7. Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku.

8. Os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ on do
niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajgciami,
ktore bedzie wykonywat w ramach zaje¢ 1 obowigzkow stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie 0 stronniczo$¢ lub interesownosc.

9. Inne, ktore kandydat uzna za wazne dla jego przyszlej pracy badz mogace mie¢ znaczenie
przy podejmowaniu decyzji 0 wyborze.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pozn. zm.). Przyjmuje do wiadomosci
fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z
wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (t. j. Dz. U. z 2022
r. poz. 530 z pozn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie
w Sekretariacie Urzedu (I pigtro, pokdj nr 10) lub przesytac¢ pocztg na adres:

Urzad Miasta i Gminy Sanniki, ul. Warszawska 169, 09-540 Sanniki

w terminie do dnia 08 sierpnia 2022 r. do godz. 15%
Na kopercie kandydat powinien umiesci¢ swoje imi¢ 1 nazwisko oraz dopisek:

,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Sekretarz Miasta i Gminy Sanniki”.
Oferty pracy, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.

V1. POSTEPOWANIE W SPRAWIE NABORU

1. Nabér bedzie prowadzony w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn. zm.);

2. Po uplywie terminu ztozenia ofert zostanie podana informacja zawierajaca liste kandydatow,
ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu. Informacja zostanie
umieszczona:

- w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Sanniki w zaktadce ,,Praca”,

- na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy Sanniki, ul. Warszawska 169.

3. Kandydaci spehiajacy wymagania formalne zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
0 terminie testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie lub przy pomocy poczty elektronicznej.

VII. INFORMACJA O ISTOTNYCH WARUNKACH STOSUNKU PRACY
1) zastrzega si¢ mozliwo$¢ zatrudnienia wybranego kandydata na okres probny w celu
praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego pracownika;
2) stanowisko: kierownicze, administracyjne;
3) Praca jednozmianowa,;
4) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.



VIII. DODATKOWE INFORMACJE

1. Nabor przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Burmistrza Miasta i
Gminy Sanniki. Wszelkie informacje dotyczace naboru mozna uzyska¢ w Urzedzie Miasta 1
Gminy Sanniki (pokdj nr 10).

2. Kazdy sktadany dokument z pkt V powinien by¢ podpisany wlasnorecznie przez
kandydata. Kserokopi¢ ztozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

3. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

IX. Klauzula informacyjna

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
o0 ochronie danych — RODO, Dz. Urz. UE 2016 L 119, str. 1, ze zm.), informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy Sanniki, ktory
reprezentuje Burmistrz Gminy Sanniki, z siedzibg wtadz: 09-540 Sanniki, ul. Warszawska
169.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych: inspektor@kiodo.pl lub tel.

544 544 006.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w nastepujacych celach:

« W celu przeprowadzenia procesu rekrutacji /podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. c RODO
(tj. przetwarzanie jest niezbedne do realizacji obowigzkéw na nas cigzacych
wynikajacych m.in. z Kodeksu pracy a takze w zwiazku z Ustawa o pracownikach
samorzadowych, jesli dotyczy) oraz art. 6 ust. 1 lit. b RODO, tj. podstawg przetwarzania
jest che¢ zawarcia umowy o prace/.

Jesli Panstwa kandydatura zostanie zaakceptowana i zostanie podpisana umowa o prace, dane beda

dalej przetwarzane:

e w celu prawidlowej realizacji umowy (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. b RODO),

e celem wykonania obowigzkoéw prawnych, jakie na nas cigza - jako pracodawcy, takich
jak obowiagzek prowadzenia 1 przechowywania akt pracowniczych, realizowanie
zobowigzan podatkowych i ubezpieczeniowych (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. C
RODO oraz art. 9 ust 2 lit. b RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do realizacji
obowigzkow na nas cigzacych wynikajacych m.in. z Kodeksu pracy)

e w celu ewentualnego dochodzenia roszczen wynikajacych z przepisow prawa cywilnego
oraz obrony przed takimi roszczeniami, jesli takie si¢ pojawig (podstawa prawna art. 6
ust. 1 lit. f RODO, tj. prawnie uzasadniony interes administratora),

e w wyjatkowych sytuacjach na podstawie Panstwa zgody (podstawa prawna art. 6 ust 1 lit
a RODO) np. w celu wykorzystania Panstwa wizerunku na potrzeby dziatan
marketingowych administratora lub w przypadku dostarczenia w CV dodatkowych
informacji z Panstwa inicjatywy.

4. Panstwa dane osobowe begda przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji

wymienionych celéw, zgodnie z wymogami wynikajacymi z odrgbnych przepisow prawa
(10 Iub 50 lat w zalezno$ci od daty zatrudnienia). W przypadku niepodjgcia wspotpracy,
Panstwa dane zostang usuni¢te po zakonczeniu procesu rekrutacji, chyba, ze wyraza
Panstwo zgode na ich przechowywanie na potrzeby kolejnych rekrutacji. W przypadku
danych przetwarzanych na podstawie zgody, beda one przetwarzane do momentu ustania
celu przetwarzania lub do momentu wycofania zgody. W przypadku naboru kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze, niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o
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wyniku jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w
ktorej byt przeprowadzony nabor, oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej
3 miesiecy. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow.

5. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ tylko podmioty uprawnione do odbioru danych na
podstawie odpowiednich przepisow prawa - tj. organy wiadzy publicznej oraz podmioty
wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na zlecenie organow witadzy publicznej, w
zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa. Dane
mogg by¢ rowniez przekazywane podmiotom, ktére przetwarzaja dane osobowe w imieniu
Administratora, na podstawie zawartej z nim umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych (np. firmy hostingowe, IT, dostawcy oprogramowan). Administrator obstuguje
takze urzedowy publikator teleinformatyczny - BIP w celu powszechnego udostepniania
informacji publicznej (dot. danych z zakresu funkcjonowania jednostki, kazda informacja o
sprawach publicznych).

6. Na zasadach okreslonych w RODO majg Panstwo prawo dostepu do swoich danych
osobowych, do ich sprostowania, zgdania ich usuni¢cia lub wniesienia sprzeciwu z powodu
Panstwa szczeg6lnej sytuacji. Maja Panstwo réwniez prawo do zadania od nas ograniczenia
przetwarzania Panstwa danych, a takze do ich przenoszenia. W przypadku przetwarzania
danych na podstawie zgody, maja Panstwo prawo jej wycofania w kazdej chwili bez wptywu
na godnos¢ z prawem przetwarzania, jakiego dokonano przed jej wycofaniem.

7. Jezeli uznajg Panstwo, ze dane osobowe s3 przetwarzane niezgodnie z wymogami prawa,
majg Panstwo prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

8. W ramach przetwarzania danych nie stosujemy metod polegajacych na zautomatyzowanym
podejmowaniu decyzji i profilowaniu.

9. Podanie przez Panstwa danych jest wymogiem ustawowym i warunkiem zawarcia umowy o
prace w zakresie wymaganym przez Kodeks pracy. Konsekwencjg ich niepodania bedzie
niemozno$¢ przeprowadzania procesu rekrutacji i zawarcia umowy. W pozostatym zakresie
podanie danych jest dobrowolne (np. wizerunek czy inne dane, ktore wpisujecie Panstwo w
CV.)

10. Administrator nie przekazuje danych do krajow trzecich.



