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Zatgeznik do Zarzgdzenia NrR0.112.2019
Wadjta Gminy Branszczyk z dnia 13 listopada 2019

Ogtoszenie o naborze

WOIT GMINY BRANSZCZYK
ul. Jana Pawta Il 45, 07-221 Brariszczyk
ogtasza nabér kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze
sekretarza gminy

. Wymagania niezbedne od kandydata:

ohbywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztatcenie wyisze;

posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych {t. j. Dz.U.
z 2019 r. poz. 1282) w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub posiada 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 urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowana opinig;

posiada bardzo dobrg znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzadowej, w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy kodeks pracy, ustawy o finansach publicznych, prawa
zamdwien publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego, aktéw regulujgcych
organizacje i prace urzedu gminy;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe od kandydata:

wyksztatcenie wyisze magisterskie lub podyplomowe w zakresie zarzgdzania zasobami
ludzkimi;

umiejetnoéé zarzadzania projektami {jakoscia, zespotem, zmiang, budzetem);

bardzo dobra znajomos¢ poprawnej polszczyzny i umiejetnosé redagowania pism urzgdowych
oraz promujgcych gming;

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i programoéw biurowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) organizacja pracy urzedu, zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu oraz biezgca
kontrola pracy os6b zatrudnionych w urzedzie;

2} koordynowanie dziatar poszczegdlnych stanowisk pracy w urzedzie;

3} petnienie statego nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem Urzedu, wspolpraca ze
wszystkimi pracownikamiw zakresie przestrzegania zasad zgodnego z prawem, rzetelnego
i terminowego zatatwiania spraw;

4) projektowanie, wdrazanie i nadzorowanie rozwigzan organizacyjnych usprawniajacych
prace urzedu;

5) nadzér nad dziatalnoscia komérek organizacyjnych Urzedu w cefu terminowego
opracowywania materialtdbw  merytorycznych  dla  Kierownictwa Urzedu oraz
przygotowania materiatow i projektéw uchwat rady i ich realizacji po sesji rady gminy;




6}
7)
8)
9)
10)
11)

nadzdr nad organizacjg i przeprowadzeniem wybordw powszechnych na terenie gminy;
organizowanie | koordynowanie przebiegu stuzby przygotowawczej w Urzedzie;

nadzdr nad szkoleniem i rozwojem zawodowym pracownikow Urzedu;

nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie;

przeprowadzanie okresowych ocen pracy pracownikdw i analiza ich wynikow;
przyjmowanie oraz rejestracja cSwiadczen majatkowych;

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

a)
b)

c)
d)

5)

8)

9)

Kwestionariusz osobowy podpisany wlasnorecznie przez kandydata.

List motywacyjny podpisany wtasnorecznie przez kandydata uzasadniajgcy przystgpienie
do naboru.

CV z doktadnym opisem pracy zawodowej podpisane wiasnorecznie przez kandydata.
Podpisane przez kandydata oswiadczenia:

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pefni
praw publicznych;

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia
Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ztozonych dokumentach aplikacyjnych na potrzeby aktualnie prowadzonego
postepowania rekrutacyjnego na stanowisko sekretarza gminy w Urzedzie Gminy

w Branszczyku.

lesli kandydat posiada, kopie* $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub
zaswiadczenie od  aktualnego pracodawcy o zatrudnieniu w przypadku trwajacego
stosunku pracy.

Kopie* dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kopie* dokumentéw podwiadczajgce znajomosc jezyka polskiego — dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

Kopia*® dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawno$é — w sytuacji, gdy kandydat
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Kopie innych dokumentdw, ktdre mogg mieé znaczenie przy rozpatrywaniu oferty.

UWAGA: *Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie
oryginatéw dokumentow pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

5. Warunki pracy:

1)
2)
3)
4)

Wymiar czasu pracy: pefny etat,

Umowa o prace.

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Brafszczyku.
Praca przy komputerze do 4 godzin dziennie.

6. Wskaznik zatrudnienia: W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Branszezyku, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
wyniost powyze] 6%.




7. Sktadanie ofert: Sekretariat Urzedu Gminy w Branszczyku, pokdj nr 7 — 1 pietro, w terminie
do dnia 25. listopada 2019 roku, do godz. 16:00

8. Inne informacje:

1) Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ skladane w zaklejonych kopertach z widocznym
dopiskiem: ,Nabor na stanowisko sekretarza gminy .

2} Oferty, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

3) Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Wdjta Gminy Branszczyk.

4) Komisja konkursowa przeprowadzi nabdr w dwéch etapach:
| — etap obejmuje formalng analize dokumentow,

Il - etap stanowi merytoryczng ocene kandydatéw, moze sktadac sie z testu sprawdzajgcego
i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

5) Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie
o terminie Il etapu konkursu. Dodatkowo lista kandydatéw bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publiczne] Gminy Brarszczyk oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy w Branszczyku.

9, Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest przedtozy¢ informacjg
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnodci za umydlne przestgpstwa scigane z oskarzenia
publicznego {ub umysline przestepstwa skarbowe, '

10. Zastrzega sie prawo zakoriczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego uniewaznienie
w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

11. Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z rekrutacja na
stanowisko w/w jest Wéjt Gminy Branszczyk, z siedzibg: Urzad Gminy w Brafszczyku, ul. Jana Pawta |l
45, 07-221 Brafiszczyk. Petna tre$é klauzuli informacyjnej zostata dotaczona do ogtoszenia, a takze
znajduje sie w siedzibie Urzedu Gminy w Brariszczyku do wglgdu oraz zamieszczona zostata na stronie
internetowe] www.branszczyk.pl .

prof. dr hab. Wieslpfe Prazybylski

.




Klauzula informacyjna dotyczgca procesu rekrutacyjnego
w Urzedzie Gminy w Brariszczyku

Administrator
Administratorem Paristwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Wajt Gminy Brariszczyk,

z siedzibg w Urzedzie Gminy Branszczyk przy ul. Jana Pawta |1 45, 07-221 Branszczyk.

Inspektor ochrony danych

Chronimy Pani/Pana prywatnoéé, dlatego wyznaczyliSmy Inspektorem Ochrony Danych w osobie Ryszarda
Chmurskiego, z ktérym ma Pani/ Pan prawo sie skontaktowad e-mailowo: r.chmurski@abi-warszawa.pl w sytuacji
kazdej niejasnosci dotyczacej przetwarzania danych osobowych przez Urzad Gminy w Brariszczyku.

Cel i podstawy przetwarzania

Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego {art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. @ RODO), ktdra moie zostac odwotana w dowolnym czasie.
Wéijt Gminy Branszczyk bedzie przetwarzat Paristwa dane oscbowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw,
jezeli wyraizg Panstwo na to zgode (ort. 6 ust. 1 lit. @ RODO), ktdra moze zostac odwotana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktdrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda
na ich przetwarzanie {art. 9 ust. 2 fit. @ RODO}, ktora moie zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Przepisy prawa pracy. art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozperzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
28 maja 1996 r. w sprowie zakresu prowadzenio przez pracedawcdw dokumentacfi w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

Okres przechowywania danych

Dane osohowe przetwarzamy przez okres rekrutacji az do momentu jego zakoriczenia oraz przez 90 dni po
zakonczeniu cefu, w ktorym zostaty zebrane na potrzeby weryfikacji poprawnosci przeprowadzonego procesu
rekrutacyjnego lub gdyby z jakichkolwiek powoddw musielibySmy powtdrzyé proces. W przypadku wystgpienia
ewentualnych sporéw pomiedzy kandydatem a Administratorem, Administrator ma prawo do przetwarzania
danych osobowych kandydata az do momentu zakoticzenia sporu na podstawie prawnie uzasadnionego interesu
Administratora.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych oscbowych dla celow przysztych
rekrutacji, Paristwa dane beda wykorzystywane przez 9 miesigcy.

Prawa os6b, ktérych dane dotycza

Maja Pafstwo :

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

2} prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

4) prawo do usuniecia danych osobowych,

Siprawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych
Podante przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajgeym z art. 22{1) Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.




