ZARZADZENIE nr 27/2019

Wojta Gminy [tow

z dma 12 kwietnia 2019 r.

w sprawie: ogloszenia naboru oraz powolania Komisji Konkursowej w celu
przeprowadzenia konkursu i wylonienia kandydata na
stanowisko urzednicze - Sekretarza Gminy How.

Na podstawic art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1, art. 13 ust. 1-4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.) zarzadzam, co
nastgpuje:

§1
Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze - Sckretarza Gminy Héw zgodnie
z Zarzadzeniem Wojta Gminy How Nr 23/2019 z dnia 9 kwietnia 2019 r. w sprawic
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy How oraz na wolne stanowiska kicrownikow
jednostek organizacyjnych Gminy How.

§2

Powoluje Komisjg Konkursows celem przeprowadzenia konkursu oraz wylonienia kandydata
na stanowisko Sekretarza Gminy How w skladzie:

Jan Pawel Krasniewski - przewodniczacy Komisji Konkursowej;
Agnieszka Brzeska - czlonek Komisji Konkursowej;

Wioletta Dobrowolska - czlonck Komisji Konkursowej;
Matgorzata Zawadzka — czlonek Komisji Konkursowe;j.

§3
Szczegdlowy tryb pracy Komisji okresla Regulamin Konkursowy.
§4

Zarzadzenic podlega ogloszeniu w Biuletynic Informacji Publicznej Gminy Iow oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w lowie.
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§5

Zarzgdzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.
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farr
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Falacenik nr 1

do Zarzadzenia nr 2772019
Wijta Gminy How

z dnia 12 kwietnia 2019 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wijt Gminy Iow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze

SEKRETARZ GMINY

w Urzedzie Gminy How

Nazwa i adres jednostki Urzad Gminy léow ul. Plocka 2

Il. Nazwa stanowiska pracy  Sekretarz Gminy

I11. Wymagania:

1.

a.
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Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium RP;

wyksztalcenie wyZsze magisterskic w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
i nauce;

co najmnie] czteroletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.), w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kicrowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2, oraz co najmnicj dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku;

nickaralnos$¢ za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przesigpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

dobra znajomos¢ prawa samorzadowego;

bicgla znajomosc¢ obstugi sprzetu komputerowego:

dodwiadczenic zawodowe w zakresie kierowania zespolem i koordynacii dziatan;
umiegjetnoéé opracowywania projektow aktow prawnych:

umicj¢tnosé podejmowania decyzji;

umiegjgtnos¢ prakiycznego stosowania przepisow;

umiejgtnosé analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych;

predyspozycje osobowosciowe, tj.: kreatywno$é, umiejetnosé pracy w zespole,
umicjgtnos¢  skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialnoéé, terminowosé,
sumiennos¢, bezstronno$é, latwosé nawigzywania kontaktéw z ludzmi, wysoka
kultura osobista;

bardzo dobra organizacja czasu pracy;

znajomosc procedur 1 praktyka w zakresie pozyskiwania §rodkéw unijnych;

. prawo jazdy kat. B;

dyspozycyjnosé.



Iv. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,

a w szeregolnosci:

I. opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych Urzedu (statutu gminy, statutow

Jednostek pomoeniczych. regulaminow, zarzgdzen, instrukeji);

przydziclanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy;

nadzor nad realizacjg zadan poszezegdlnych stanowisk pracy:

nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych

7 doskonaleniem kadr;

nadzorowanic przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie:
przedkladanie Wajtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu:
nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal Rady Gminy:

udzial w sesjach Rady Gminy 1 posiedzeniach Komisji;

koordynacja i nadzor wyborow, referendow i spisoéw powszechnych:

10. koordynacja i nadzor nad stuzba przygotowawcza kandydatow na urzednikow
samorzadowych;

1. wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobce Wojta z wylagczeniem
czynnoscl zwiazanych z nawiazanicm i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem
wynagrodzenia;

12. organizowanie naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzic:

13. organizacja przeprowadzenia oceny pracownikéw Urzedu:

14. poswiadczanie za zgodnosc z oryginatem dokumentdw i wiasnorecznosci podpisow w
zakresie i granicach wynikajacych z odpowiednich przepisow prawa;

15 przyjmowanie w obecnoéci dwoch swiadkow ostatnicj woli spadkodawey w trybie i na
zasadach okreslonych w Kodeksie Cywilnym;

16.wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;
w zakresie objetym upowaznieniem Woijta;

17. wykonywanie czynnosci kierownika urzedu pod nicobeenosé Wojta;

18. przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan Sekretarz dziata w granicach
okreslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami:

19. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.
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V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. stanowisko: kierownicze, administracyjne;

2. wymiar czasu pracy — | etat;

3. miejsce pracy — Urzad Gminy Héw, ul. Plocka 2, 96-520 Hows;
4. bezposredni kontakt z klientami:

5. praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb nicpelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Howie w miesiacu
poprzedzajacym datg upublicznicnia ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rchabilitacji
zawodowcj 1 spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. zyciorys CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przehiegu

pracy zawodowe;;

oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatclstwic*:

4. odwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do ezynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z pelni praw publicznych®;

5. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo skarbowe*:

el




6. kscrokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztaleenic i kwalifikacje zawodowe
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze
na wolnc stanowisko urzednicze:

7. kserokopie Swiadectw pracy z poprzednich miejse pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia;

8. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzystac 7 uprawnienia, o ktorym mowa w ustawic o pracownikach samorzadowych;

9. inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przedlozenia wynika z odrgbnych przepisow:

10. podpisana przez aplikujacego klauzula informacyjna RODO;

11. oswiadczenie kandydata o wyraZeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych
zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych
dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie 2 rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679  dnia 27 kwictnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych®.

Oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.
Kserokopic dokumentow kandydat poswiadcza za zgodno$é z oryginalem opatrujac je
wlasnorgcznym podpisem 1 data.

VIIL Sposob, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢ w zamknigtych kopertach z podaniem
imienia 1 nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowcgo
z dopiskiem: ,,Post¢gpowanie kwalifikacyjne na wolne stanowisko urzednicze -
dotyczy naboru na stanowisko Sckretarza Gminy Héw”

w nicprzekraczalnym terminie do dnia 26 kwietnia 2019 r. do godz. 12.00
w sckretariacie Urzedu Gminy IHow pok. nr 15 Tub przestaé na adres Urzad Gminy How,
ul. Plocka 2, 96-520 Iow.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Urzgdu Gminy Hoéw po wyzej okreslonym
terminie lub w innej formie niz zamknigta koperta nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Mabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez
Wojta Gminy How, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Howie wprowadzonego
Zarzadzenicm Nr 23 Wajta Gminy low z dnia 9 kwietnia 2019 r. (Regulamin naboru dostepny
Jjest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne) Urzedu Gminy How).

Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne okreélone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzony test oraz rozmowa kwalifikacyjna w zakresic
wskazanym w ogloszeniu, O ich terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub
poczly elekironicens,

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy [low pok. 15 oraz telefonicznie pod
nr telefonu 24 267 50 80.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszezona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy éw oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy w Howie,

* wedtug zalaczonego wzoru




OsSwiadczenia dla kandydatow ubiegajgcych si¢ o stanowisko

urzednicze
Ja, MIZE] POAPISANY/ A e eiiteteisrssserrsserasssssssarassnssnsssssnnennsns
legitymujacy/a sic dowodem osobistym seria ........ocoooiiiiiinin. || SR e R R
WYATIYI PIZOT . enrennininiinininsia i icasa s s s s s s s sen s s sassnsasasanansnssasnsssnnss

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.
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[ data i podpis )

Oswiadezam, Ze nie bylem /nie bylam skazany/skazana* prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (zgodnie z art. 6, ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych — (Dz. U z 2018 r., poz. 1260 ze zm.)
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{ data 1 podpis )

Oswiadezam, ze posiadam pelng zdolnosé do czynnosci prawnych (zgodnie z art.
6, ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych — (Dz.
U z 2018 r., poz. 1260 ze zm.).

{ data 1 podpis )

Oéwiadezam, Zze korzystam z pelni praw publicznych (zgodnie z art. 6, ust. 1 pkt. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych—(Dz. [7 z 2018 r., poz.
1260 ze zm. ).

LT T T
{ data 1 podpes §

Oswiadczam, ze mdj stan zdrowia zezwala Swiadezyé prace na stanowisku
urz¢dniczym.

---------------------------------------------------------------------

{ data i podpis )
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Oswiadczam, Ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezhednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskicgo i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawic swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzydzenic o ochronic danych) (Dz. U.
UE. L. 2 2016 r. Nr 119, str. 1 z péin. zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

{duta 1 podpis )
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016 r. Nr 119, 5. 1 z p67n. zm.), dalej
~RODO"informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Wéjt Gminy Itow, ul. Plocka 2,
96-520 Itow.

2. Wyznaczony zostat inspektor ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowaé sie
we weszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania
z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez: email: sekretariat@ilow.pl lub
pisemnic na adres Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizadji procesu rekrutacji, w
szczegoInosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosdi i umiejetnosci potrzebnych
do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje.

Podstawg prawna przetwarzania sa:

a) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, ustawa o
pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa —w zakresie danych okreslonych
w szczegolnosci w art. 221 Kodeksu pracy;

b) niezbednos¢ do wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6
ust. 1 lit. ¢) RODO);

¢) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO)- w zakresie danych zebranych podczas
postepowania rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby
sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetnosci — jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan
odpowiednia osoba na stanowisko, na ktére prowadzona jest rekrutacja;

d) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam
mne dane niz wynikajace z przepisow prawa.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w obowigzkowym okresie
przechowywania dokumentacji zwiazanej z rekrutacja, ustalonym zgodnie z odrebnymi
przepisami.

5. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegac profilowaniu.

6. Pani/Pana dane nie trafia poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i 1slandig).

7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu
nastepujace prawa:
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a) prawo dostepu do danych osobowych;

b) prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych;

¢) prawo zadania usunigcia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie; w
zakresie, w jakim Pani/Pana dane sa przetwarzane na podstawie zgody —ma Pani/Pan
prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie;

d) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

e) prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze
wzgledu na Pani/Pana szczegélna sytuacje - w przypadkach przetwarzania danych na
podstawie prawnie usprawiedliwionego interesu Administratora;

f) prawo do przenoszenia Pani/Pana danych osobowych, f. prawo otrzymywania od
Administratora swoich danych osobowych, przy czym prawo to przystuguje Pani/Panu
tylko w zakresie tych danych, ktore przetwarzane sana podstawie Pani/Pana zgody;

g) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w sytuacji,
gdy uzna Pani/Pan, 7e przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

8. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Ich
nieprzekazanie spowoduje niemoznos¢ realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych
osobowych, ktére moga by¢ przetwarzane na podstawic Pani/Pana zgody, ich podanie jest
dobrowolne.

9. Pani/Pana dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niczbednym do
realizacji procesu rekrutadji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa.

Zapoznalem(-am) si¢ z tresciqg klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i

sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach, jakie mi przystuguja w
zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych.

-----------------------------------------------------------------------------------------------

miejscowosc, data podpis osoby skiadajacej oswiadczenie
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