Wojt Gminy Krzywcza
ogtasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Krzywcza
Krzywcza 36, 37-755 Krzywcza

Sekretarz Gminy Krzywcza
nazwa stanowiska

1. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak  skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,
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
samorzgdowych (Dz.U. 2022, poz. 530 z p6zn.zm.), 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,

znajomos¢ ustaw: 0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
o finansach publicznych, o ochronie danych osobowych, o dostepie
do informacji publicznej, Kodeks postepowania administracyjnego, Prawo
zamowien publicznych, Kodeks pracy, Kodeks cywilny oraz Kodeks

wyborczy,
brak przynaleznosci do partii politycznych.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)

komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy indywidualnej oraz w zespole,
odpornos¢ na stres oraz samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji,
posiadanie umiejetnosci w zakresie organizacji pracy,

umiejetnos¢ obstugi oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny),

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,

umiejetnos¢ opracowywania aktow prawnych,

znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej,

kreatywnos$c¢, sumienno$é, systematycznosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu,

w szczegolnosci w zakresie koordynacji dziatan oraz przeptywu informacji pomiedzy
komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz inne zadania powierzone przez Wajta.



2. Sekretarz Wykonuje czynnosci zwigzane z kierowaniem pracy Urzedu w czasie
nieobecnosci Wojta i jego Zastepcy, z wylgczeniem czynnosci zastrzezonych
do wytgcznej kompetencji Wéjta oraz prowadzi sprawy Gminy powierzone przez
Woijta.

3. Przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan Sekretarz dziata w granicach
okreslonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wajta.

4. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

a) nadzor nad zapewnieniem warunkow organizacyjnych i technicznych sprawnego
funkcjonowania Urzedu,

b) realizacja zadah Urzedu oraz stworzenie bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy,

c) organizowanie i planowanie pracy Urzedu, nadzér nad jego dziatalnoscig
z uwzglednieniem dbatosci o wilasciwg obstuge interesantéw, sprawny obieg
dokumentoéw oraz zatatwianie skarg i wnioskéw,

d) wdrazanie nowoczesnych metod organizaciji,

e) ustalanie i monitorowanie realizacji procedur kontroli wewnetrznej Urzedu,
w szczegoblnosci w zakresie przestrzegania zasad terminowosci i zgodnos$ci z prawem
postepowania administracyjnego, przestrzegania regulaminéw, zarzgdzen oraz
polecen stuzbowych, realizacji wnioskdw z kontroli wewnetrznych oraz kontroli
zewnetrznych,

f) nadzér nad przygotowaniem i zapewnieniem obstugi pracy Wajta,

g) nadzor nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych,

h) nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat Rady oraz ich realizacjg,

i) nadzor nad racjonalnym gospodarowaniem srodkami rzeczowymi Urzedu,

J) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

k) nadzor nad prowadzong w Urzedzie dziatalnoscig archiwalng,

[) zapewnienie prawidlowego przebiegu wyboréw organéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, wyboréw do Sejmu i Senatu, wyboréw Prezydenta RP, wyboréw
do Parlamentu Europejskiego oraz referendéw ogolnokrajowych i lokalnych,

m) nadzo6r nad udzielaniem informacji w trybie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej.

4. Warunki pracy:
Wymiar czasu pracy: 1 etat.
Miejsce pracy: Urzad Gminy Krzywcza, 37-755 Krzywcza 36.
Wynagrodzenie: ustalone zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U.
poz. 1960 z pdzn. zm.) oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy
w Krzywczy.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan:

praca w siedzibie, praca w zespole, szkolenia, sytuacje stresowe, koniecznos¢ szybkiego
reagowania i podejmowania decyzji.

Miejsce i otoczenie organizacyjno —techniczne stanowiska pracy:

a) narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,

b) bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

c) budynek dwupietrowy, ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie po catym budynku



ze wzgledu naroznice pozioméw w budynku — schody w ciggu Kkorytarzy
nie posiadajg urzgdzen umozliwiajgcych pokonywanie ich przez osoby
niepetnosprawne, w tym poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich,

d) brak toalety przystosowanej dla osob niepetnosprawnych w tym poruszajgcych sie

na wozkach inwalidzkich.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia w formie papierowe;:

1.
2.
3.

Krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV).

List motywacyjny.

Poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw
potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o odbytych
studiach; w przypadku ukonczenia studiéw zagranicznych - studia muszg by¢ uznane
w Rzeczypospolitej Polskiej).

Poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw
potwierdzajgcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy, a w przypadku trwajgcego
zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia)
oraz kopie dodatkowych kwalifikacji: zaswiadczenia o ukohczonych kursach,
szkoleniach.

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Podpisane oswiadczenia kandydata :

0 posiadanym obywatelstwie,

0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

0 korzystaniu z petni praw publicznych,

o braku przynaleznosci do partii politycznej,

ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe;

podpisana zgoda o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach
naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze (wzoér zgody stanowi zatgcznik
do ogtoszenia)

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w terminie do dnia 12 sierpnia 2024 r.
w siedzibie Urzedu Gminy Krzywcza w Biurze Obstugi Mieszkanca, w godz.
od 7%° do 15% Jub przesta¢ pocztg (decyduje data wptywu do Urzedu) na adres:

Urzad Gminy w Krzywczy
Krzywcza 36
37-755 Krzywcza

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne kierownicze stanowisko Sekretarza
Gminy Krzywcza”

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Krzywcza
w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 44) w lipcu
2024 r. wyniost mniej niz 6%.

https://krzywcza.pl/deklaracja-dostepnosci/



https://krzywcza.pl/deklaracja-dostepnosci/

7. Informacje dodatkowe:

1.

2.

O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Postepowanie kwalifikacyjne odbywa sie tylko w terminie imiejscu wyznaczonym
przez komisje.

Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowe;j,
niekompletne — podlegajg odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest
dopuszczony do dalszego postepowania.

. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji

oraz przyjmowania ww. dokumentow poza ogtoszeniem.

Przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace,
powotania, wyboru, mianowania lub spotdzielczej umowy o prace, potwierdzony
kopiami Swiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy -
zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajgcym okres zatrudnienia.

Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Krzywcza a takze na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Gminy Krzywcza.

Kandydat podejmujgcy =zatrudnienie, zobowigzany bedzie do przedtozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci.

Dokumenty aplikacyjne zgromadzone w procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od ogtoszenia informacji o wynikach naboru.
Kandydaci, z ktérymi nie nawigzano stosunku pracy majg prawo do odebrania
ztozonych w formie papierowej dokumentow, ktére po bezskutecznym uptywie tego
terminu zostang zniszczone.

Klauzula informacyjna dotyczgca ochrony danych osobowych:

Klauzula informacyjna w trybie art. 13 RODO dla kandydatéw do pracy

Na podstawie art. 13 ust 1 i 2 Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 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) informuje Panig/Pana iz:

1)

2)

3)

administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzad Gminy w Krzywczy, 37-755 Krzywcza 36 (zwany dalej: Urzad),

administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan
skontaktowac sie poprzez e-mail: surowkalegal@surowka-legal.pl lub tel. 606 977
407 lub pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych
mozna kontaktowac sie we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania praw zwigzanych z przetwarzaniem danych,

dane osobowe zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane
przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od ogtoszenia informacji o wynikach naboru.
Kandydaci, z ktérymi nie nawigzano stosunku pracy majg prawo odebrania ztozonych
w formie papierowej dokumentow, kitdre po bezskutecznym uptywie terminu zostang
zniszczone,



4)

5)

6)

7

8)

9)

dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane dla celdw rekrutacji do pracy
w Urzedzie oraz w kolejnych naborach kandydatéw na pracownikéw Urzedu
na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Osobie, ktorej dane dotyczag
przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem,

odbiorcg Panstwa danych moze by¢ podmiot dziatajgcy na zlecenie administratora
danych, tj. podmiot Swiadczgcy ustugi rekrutaciji,

osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych
osobowych, zgdania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie Zzgdania usuniecia
danych jest rownoznaczne z rezygnacjg z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym
przez Urzad. Ponadto przystuguje jej prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania
w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO,

osobie, ktdrej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych, z tym Ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytgcznie zgodnosci z prawem
przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu rekrutaciji,

podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy
w Urzedzie,

dane osobowe kandydatéw nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu ani nie bedg przekazywane zagranice.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé¢ w Urzedzie Gminy w Krzywczy.

Informacji udziela stanowisko ds. kadr pod numerem tel.16 671 14 86 w. 21.

Wojt Gminy Krzywcza

Wactaw PawtowskKi

Krzywcza, dn. 19 lipiec 2024 r.



Zatacznik do ogtoszenia
na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze
Sekretarz Gminy Krzywcza

Zgoda na przetwarzanie danych dla kandydata do pracy

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ztozonym
podaniu o prace, dla celow prowadzenia rekrutacji na aplikowane stanowisko pracy:
Sekretarz Gminy Krzywcza w Urzedzie Gminy Krzywcza, 37-755 Krzywcza 36, zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz.1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), kodeksem pracy oraz ustawg o pracownikach
samorzgdowych (t.j. z dnia 28 stycznia 2022 r. (Dz.U. z 2022 r. poz. 530 z pdézn.zm.)

(Data i podpis kandydata)



