Zataczniki nr | do zarzadzenia nr 1/2018
Wijta Gminy Kraszewice
z dnia 22,11.2018 1.

Wajt Gminy Kraszewice
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze
Sekretarza Gminy Kraszewice

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Kraszewice, Kraszewice ul. Wieluriska 53,
63-522 Kraszewice.
2. Stanowisko urzednicze kierownicze: Sekretarz Gminy Kraszewice.
3. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b} petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d} nieposzlakowana opinia,
e} stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
f) wyksztatcenie wyisze,
g} co najmniej 4 — letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych { tekst jednolity
Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) w tym co hajmniej 2 — letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 —
letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej 2 letni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych.
4. Wymagania dodatkowe:
a) Znajomosc regulacji prawnych ze szczegdlnym uwzglednieniem:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy Prawo zamowien publicznych,
- ustawy Kodeks pracy,
- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
- Statutu Gminy Kraszewice,
- Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Kraszewice,
- prawo budowlane,

b) umiejetnosci planowania, organizacji pracy, pracy w zespole i1 kierowana
zespolem,

¢) umiejetnosci komunikacyjne i interpersonalne,



d) kreatywno$¢ 1 samodzielnos¢ w dziataniu,
¢) odpowiedzialno$¢, opanowanie 1 wysoka kultura osobista,

) dyspozycyjnosé.

5. Przewidywany zakres zadan na stanowisku obejmuje w szczegdlnosei :
a) ustalanie szczeg6towych zasad organizacji pracy Urzedu 1 realizacji polityki kadrowej,
b) dokonywanie wspélnie z Kierownictwem okresowe] oceny pracy,

¢) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz  zapewnienie
wiasciwego obiegu informacji,

d) czuwanie nad prawidtows obstugg mieszkancéw w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne]j oraz przestrzeganie jednolitych zasad postgpowania
i terminowego zalatwiania spraw,

e) kontrolowanie realizacji prawidlowego procesu legislacyjnego w Urzedzie,
f) zapewnienie warunkoéw materialno — technicznych dla dziatalnosei Urzgdu,
g) nadzér nad realizacjg prawa zamoéwien publicznych,

h) koordynacja i organizacja spraw zawigzanych z wyborami i spisami,

i) koordynacja dzialan zwigzanych z ustalaniem sieci publicznych przedszkoli, publicznych
szko! podstawowych 1 gimnazjéw na terenie gminy 1 przygotowywanie w tym zakresie
odpowiednich uchwat Rady Gminy,

j) nadzér nad organizowaniem konkurséw na stanowisko dyrektora placéwek o§wiatowych
znajdujgeych sie na terenie Gminy,

k) prowadzenie kontroli zarzadcze;j,

1} wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

6. Warunki zatrudnienia i pracy :
1) miejsce pracy: Urzad Gminy Kraszewice, ul. Wielunska 53,

2) sposob zatrudnienia i wymiar czasu pracy: zatrudnienie na zastepstwo na podstawie
umowy o prace w wymiarze 1 etat od 17.12.2018r. do czasu powrotu do pracy
zastepowanego pracownika,

3) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz.
936),

4) rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze, obstuga interesantéw.,



7. Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys z opisem dotychczasowej‘dzia%alnos'ci zawodowej ( CV),

b) list motywacyjny,

¢) koncepcja pracy na stanowisku Sekretarza Gminy Kraszewice,

d) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
¢) kserokopia dokumentu tozsamosci,

f) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

g) kopie dokumentdw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje,

h) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstgpne),

1} o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $ciagane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudniania wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

i) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

k) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub innych dokumentéw
potwierdzajacych staz pracy,

1) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych.

W przypadku zamiaru zatrudnienia kandydat bedzie zobowigzany dostarczy¢ oryginalne
dokumenty do wglgdu.

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych , jest nizszy niz 6%.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,, Nabor na wolne
stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Kraszewice” w terminie do dnia 07.12.2018 roku
do godz. 15 % (decyduje data i godzina wptywu do Sekretariatu) pod adres:

Urzad Gminy Kraszewice, Kraszewice ul. Wieluniska 53, 63-522 Kraszewice - sekretariat,



pok. nr 3.
Aplikacje, ktore wplyng po terminie okre$lonym wyzej nie beda rozpatrywane.

Naboér bedzie przeprowadzony w trzech etapach we wskazanych terminach:

I etap —~ kwalifikacja formalna — badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
1 spelnienia wymagan,

IT etap — test wiedzy o podstawowych regulacjach przepisow dotyczacych samorzadu
gminnego,

III etap — kwalifikacja merytoryczna — rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
testu i rozmowie kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na
stronie internetowej Urzedu Gminy Kraszewice, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Kraszewice, Kraszewice ul. Wielunska 53,
63-522 Kraszewice.

Stosownie do art. 24 ust 1 ustawy o ochronie danych osobowych Wgjt Gminy Kraszewice
jest administratorem danych osobowych o0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w zakresie
okreslnym w art. 22' Kodeksu pracy. Dane te beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
naboru.

Klauzula informacyjna:

1. Administratorem zebranych danych osobowych w procesie rekrutacji jest Wojt Gminy
Kraszewice, ul. Wielifska 53, 63-522 Kraszewice.

2. Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy Kraszewice jest Ewelina Pieles, kontakt:
rodo@info-trans.pl.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celach udzialu w niniejszym procesie rekrutacyjnym.

4. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla wziecia udzialu procesie
rekrutacyjnym.

5. Przetwarzanie podanych danych osobowych w toku obecnej rekrutacji odbywa sig w
oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

7. Osoba, ktérej dane osobowe sg przetwarzane ma prawo do zadania od administratora
dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych oraz prawo do ztozenia o$wiadczenia o cofnieciu kazdej wyrazonej
zgody w kazdym czasie. Cofniecie zgody nie ma wplywu na zgodno$é z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Dane osobowe beda przetwarzane przez czas trwania procesu rekrutacji oraz na poczet
przysztych rekrutacji przez okres nie dhuzszy niz 3 lata.



9. Dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom, ani do panstw
trzecich/organizacji migdzynarodowych.

10.  Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

11.  Osobie, ktorej dane osobowe sa przetwarzane przystuguje prawo do wniesienia skargi
do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.




