ZARZADZENIE NR 259/23
WOJTA GMINY GRODEK

z dnia 4 lipca 2023 r.

w sprawie naboru na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy Grodek

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
722022 r. poz.530) § 2ust. 1, § 3ust. 11§ 5ust. 1 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Grodek, okreslonego zarzadzeniem Nr 202/22 Wojta Gminy Grodek z dnia 26 sierpnia
2022 r., zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Grodek: Sekretarz
Gminy.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia procedury naboru powotuje Komisj¢ Rekrutacyjng w sktadzie:
1) Sekretarz Gminy Roman Tadeusz Lozinski;
2) Skarbnik Gminy Marta Poptawska;
3) podinspektor Katarzyna Anchimowicz.

2. Zasady i tryb pracy Komisji Rekrutacyjnej okresla Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy Grodek.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakgcznik
do zarzagdzenia Nr 259/23
z dnia 4 lipca 2023 r.

OGLOSZENIE Nr 1/23

WOJT GMINY GRODEK
OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO PRACY

SEKRETARZA GMINY

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie: wyzsze;
b) udokumentowany co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym,
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), zwanej dalej Ustawg, 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 oraz co

najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finanso6w publicznych;

c) obywatelstwo polskie;
d) posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e) nickaralno$¢, tj. osoba, ktora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

f) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
a) preferowane ukonczenie studiow wyzszych o profilu prawo lub administracja;
b) bardzo dobra znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
publicznej na szczeblu samorzadowym, w szczegélno$ci ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego oraz innych aktow prawnych zwigzanych z
funkcjonowaniem gminy i urzgdu;
C) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy;
d) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;
e) umiejetnos¢ myslenia strategicznego, podejmowania decyzji oraz negocjowania;
f)  kreatywnos¢, dyspozycyjnosé.
3. Zakres wykonywanych zadan, obowiazkow i odpowiedzialnos$ci na stanowisku pracy:

1) kierowanie Referatem Organizacyjnym Urzgdu Gminy Grodek;

2) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Urzgdu;
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3) koordynowanie procesu przygotowywania przez komorki organizacyjne oraz gminne jednostki
organizacyjne projektow aktow prawnych organdw Gminy;

4) koordynowanie i nadzorowanie wykonywania przez komoérki organizacyjne oraz gminne jednostki
organizacyjne aktow prawnych organow Gminy;

5) realizowanie pod kierunkiem Wojta polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie, w tym nadzor nad
naborem pracownikdw samorzadowych na stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze, koordynacja i nadzor nad odbywanymi praktykami i stazami w Urzedzie, nadzor nad
terminowym dokonywaniem ocen pracownikow samorzadowych na stanowiskach urzedniczych
oraz nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej i organizacjg egzaminu konczacego
te stuzbe;

6) sprawowanie nadzoru nad organizacja i czasem pracy pracownikow Urzedu;
7) przygotowywanie propozycji rozstrzygnie¢ sporéw kompetencyjnych w Urzedzie;

8) nadzorowanie realizacji wnioskow 1 zalecen pokontrolnych wynikajacych z kontroli
przeprowadzonej w Urzgdzie przez jednostki kontroli zewnetrznej;

9) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg i analiza ryzyka;
10) nadzorowanie oraz kontrolowanie rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji;

11) sprawowanie nadzoru nad udostepnianiem informacji publicznej, w tym nadzor merytoryczny nad
Biuletynem Informacji Publicznej;

12) ogélny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikoéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych;

13) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw oraz
spisow;
14) nadzor nad realizacja zadan zwigzanych ze wspotpracg z organizacjami pozarzadowymi;
15) nadzor nad prowadzeniem rejestru instytucji kultury funkcjonujacych na terenie Gminy;
16) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli spadkodawcy;
17) dekretowanie w zastgpstwie Wojta korespondencji wptywajacej do Urzedu.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat;
b) wykonywanie czynnosci biurowych, tworzenie dokumentéw w formie papierowej i elektronicznej;
C) praca przy komputerze;
d) wyjazdy stuzbowe stosownie do potrzeb.

5. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Grodek, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),

b) kopie dokumentoéw po$wiadczajgcych wyksztatcenie,
c) kopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy,

d) wypemiony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
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e) o$wiadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

f) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z peni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, innych niz wymienione
w art. 22' § 1 ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy dotgczonych z jego
inicjatywy.

7. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 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

1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego

rozporzadzenia o ochronie danych) Wojt Gminy Grodek informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzg¢dzie Gminy
Grodek jest: Wojt Gminy Grodek, majacy siedzibe w Urzgdzie Gminy Grodek, ul. A. i G.
Chodkiewiczow 2, 16-040 Grodek.

2) W razie pytan dotyczacych sposobu izakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
w zakresie dziatania Urzedu Gminy Groédek, atakze przystugujacych uprawnien, moze si¢
Pani/Pan skontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Grodek za pomoca
adresu: iodo@grodek.pl, telefonicznie (857180664) lub listownie na adres siedziby Urzedu.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy
Sekretarz Gminy, zgodnie z art. 11 — 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 22022 r. poz. 530). Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane na podstawie
W/W przepisow prawa, a w pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. zgody
osoby, ktorej dane dotycza.

4) Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostgpniane innym odbiorcom. Administrator danych nie ma
zamiaru przekazywac danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.

5) Podanie przez Pania/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie brana pod uwage w
procesie rekrutacji.

6) Dane bedg przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prace z wybranym kandydatem do pracy.
Dane o0s6b niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku
niniejszego ogloszenia rekrutacyjnego nie beda dalej przetwarzane i zostang zniszczone w sposob
uniemozliwiajacy ich wtoérne pozyskanie. Wyjatek stanowig dane pigciu najlepszych kandydatow
umieszczonych w protokole naboru. Dane tych os6b moga by¢ przechowywane w okresie 3
miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybrang osoba i powtdrnie wykorzystane w
przypadku koniecznos$ci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska (art. 15 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych).

7) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, W tym
profilowaniu.

8) Posiada Pani/Pan prawo do:

» zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia
lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

» przenoszenia danych - w przypadku, gdy tacznie spetnione sa nastepujgce przestanki:
przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osoba, ktorej dane dotycza
lub na podstawie zgody wyrazonej przez tg osobg oraz - przetwarzanie odbywa si¢ w sposob
zautomatyzowany;
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» cofnigcia zgody w dowolnym momencie, bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, jezeli dane sg przetwarzane na
podstawie zgody osoby, ktdrej dotycza.

9) W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy o ochronie danych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac:
1) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Grodek ul. A. i G. Chodkiewiczow 2, 16-040 Grodek,

2) pocztg na adres: Urzad Gminy Grodek ul. A. i G. Chodkiewiczoéw 2, 16-040 Grodek,

3) zaposrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: sekretariat@grodek.pl pod warunkiem, ze beda
one opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym,

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy”
w terminie do dnia 14.07.2023 r. (decyduje data wptywu do Urzedu).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w BIP http://bip.ug.grodek.wrotapodlasia.pl/ oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Grodek.

Data: 04.07.2023 r.
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