Zarzadzenie Nr 6/2020
Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogréd
z dnia 7 lutego 2020 r.

w sprawie: ogtoszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze: Sekretarz Gminy
i Miasta Wyszogréd

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
/tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282/ oraz regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogréd -
Zarzadzenie Burmistrza Gminy i Miasta Nr 81/2018, zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Ogtasza sie otwarty i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Sekretarz Gminy i Miasta Wyszograéd.

2. Tre$é ogtoszenia o niniejszym naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2

Powotuje sie Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy i Miasta Wyszogrod w sktadzie:

1. Barbara Kopariska - Przewodniczaca

2. Emilia Ozdowska - Cztonek

3. Anna Kolczynska — Sekretarz

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2020
Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogréd
z dnia 7 lutego 2020 .

Burmistrz Gminy i Miasta Wyszogréd
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Sekretarz Gminy i Miasta Wyszogrod

I. Kandydaci powinni spetnia¢ nastepujace kryteria formalne:

Wymagania niezbedne /konieczne/:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolnos¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztatcenie wyisze - preferowane kierunki: prawo, administracja, zarzadzanie.

5. 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
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), 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 w/w ustawy
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych.

6. Znajomosc¢ przepiséw z zakresu:
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o 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,
- ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy,
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
- ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych.
7. Brak przynaleznosci do partii polityczne;j.
8. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnoé¢ podejmowania decyzji i koordynowania dziatan.

2. Umiejetnos¢ pracy w zespole i kierowania zespotem, odpowiedzialnosc.

3. Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.

4. Umiejetnos¢ opracowywania projektéw aktéw prawnych i praktycznego stosowania
przepisow.

5. Do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.



II. Do gtéwnych zadan wykonywanych na w/w stanowisku naleie¢ bedzie:

1.

w

10.

11.

12.

13.
14,

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

22.

Organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegdlne stanowiska pracy.

. Przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktow wewnetrznych

obowigzujacych w Urzedzie.

. Nadzér nad prowadzeniem rejestrow i zbioréw aktéw prawa miejscowego.
. Nadzér nad sprawami zwigzanymi z wyborami do organéw paristwowych,

samorzadowych, parlamentarnych i referendéw ogdlnokrajowych.

. Podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza.
. Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami Urzedu.
. Nadzor nad realizacja zadan Urzedu oraz stworzenie bezpiecznych i higienicznych

warunkéw pracy.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola zarzadcza.
. Nadzér i udziat w pracach komisji rekrutacyjnej zwigzanych z naborem pracownikdw na

stanowiska urzednicze.

Nadzér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej dla pracownikéw i udziat w
pracach Komisji Egzaminacyjne;.

Dokonywanie ocen okresowych pracownikéw samorzadowych bezposrednio
nadzorowanych.

Sprawowanie nadzoru oraz egzekwowanie stosowania, przestrzegania i Znajomosci przez
pracownikéw urzedu: Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Polityki
Bezpieczeristwa Informacji, Kodeksu postepowania administracyjnego, Instrukeji
Kancelaryjnej, przepiséw bhp, p.poz., ustaw o ochronie informacji niejawnych i ochronie
danych osobowych oraz innych aktéw regulujacych pracg Urzgdu.

Dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow.

Czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikéw Urzedu dyscypliny pracy i kultury
osobistej.

Udziat w posiedzeniach komisji i sesjach Rady Gminy i Miasta Wyszogrod.

Rozdzielanie i dekretowanie korespondenciji.

Nadzér nad pracami komisji przetargowych.

Prowadzenie catoéci dokumentacji w zakresie przeprowadzonych kontroli zewnetrznych
przez organy kontroli w Urzedzie.

Dokonywanie oceny pracy dyrektoréw placéwek oswiatowych.

Sprawowanie nadzoru nad organizacja i jakoscig pracy placéwek oswiatowych.
Sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi w zakresie organizacji pracy

i sprawnego wykonywania zadan.

Wykonywanie innych zadar na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

Warunki pracy na w/w stanowisku:

Praca w siedzibie Urzedu, praca przy komputerze, stanowisko pracy na pierwszym pigtrze,
brak windy, brak dostosowania toalet dla potrzeb niepefnosprawnych. Pefen etat.

.
w

Inne informacje
miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



V. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

Na CV niezbedne jest umieszczenie nastepujacej informacii:

Na podstawie art. 7 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (VE) 2016/679

z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (RODO), o$wiadczam, ie wyraiam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych, w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na ogfaszane stanowisko

pracy. Powyisza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO.

c) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do pobrania),

d) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe (poéwiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem),

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje i umiejgtnosci
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

g) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych (druk do pobrania),

h) oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego) (druk do pobrania),

i) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow,
ktérzy zamierzaja skorzystaé z pierwszeristwa w zatrudnieniu, jezeli znajd3 sig w gronie
najlepszych kandydatéw (poswiadczony przez kandydata za zgodnosc z oryginatem).

V1. Rekrutacja prowadzona bedzie w formie rozmowy kwalifikacyjnej.

Po uptywie terminu sktadania ofert zostanie ogloszona w BIP oraz na tablicy ogtoszen tut.
Urzedu lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne.

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyinej.

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych /tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282/ oraz Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Gminy i Miasta
Wyszogrod.

Komplet dokumentéw aplikacyjnych w zamknietej kopercie, z dopiskiem:

Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy i Miasta Wyszogréd”,
nalezy sktadaé¢ w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogréd, ul. Rebowska 37, w pok. nr 5 /I pietro/
lub droga pocztowa na adres:

Urzad Gminy i Miasta Wyszogrod

ul. Rebowska 37, 09-450 Wyszogrdd

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18.02.2020r. do godz. 102 (liczy sie data wplywu do
Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu




Informacji Publicznej: www.ugimwyszogrod.bip.org.pl oraz na tablicy informacyjnej
w budynku Urzedu, ul. Rebowska 37.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.

w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéIne rozporzadzenie o ochronie danych)

(Dz. U. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO, informujg, iz:

1. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko pracy
na jakie ztozyt Pan/Pani aplikacje, w zakresie wskazanym w art. 22 1§12 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6Zi. zm.) oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2019 1. poz. 1282) na podstawie art. 6 ust 1 lit. ¢ RODO,
natomiast inne dane, na podstawie Pana/Pani zgody {art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

2. Informujemy, ze Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy i Miasta Wyszogrdd z siedzibg przy

ul. Rebowskiej 37, 09-450 Wyszogrdd, reprezentowany przez Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogrdd. Kontakt
z administratorem mozliwy jest w godzinach pracy Urzedu Gminy i Miasta Wyszogréd pod numerem telefonu

(24) 267 26 00 lub na adres e-mail: ugim@wyszogrod.pl.

3. Informujemy, ze Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sig kontaktowa¢ droga
mailowa na adres: iod@wyszogrod.pl lub pisemnie na adres: Urzad Gminy i Miasta Wyszogréd ul. Rebowska 37,
09-450 Wyszogrdd.

4. Dane osobowe po zakorczeniu realizacji celu, dla ktérego zostaly zebrane, beda przetwarzane w celach
archiwalnych dla dobra publicznego i przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji przepiséw prawa.

5. Udostepnianie danych osobowych odbywa sie wytacznie uprawnionym podmiotom na podstawie przepiséw
prawa lub zawartych uméw powierzenia przetwarzania danych.

6. Ma Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych, ich poprawiania, sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezel
przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody.

7. Ma Pan/Pani prawo do wniesienia skargi do Administratora, inspektora ochrony danych osobowych lub
organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie, gdy
przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych narusza przepisy RODO.



