ZARZADZENIE NR 3
WOJTA GMINY RACZKI

z dnia 22 stycznia 2019 1.

w sprawie ogloszenia naboru oraz wylonienia kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy Raczki

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 994, z pézn. zm) w zwigzku z art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 1 art. 13 ust. 112 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2018r. poz. 1260, zpdézn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Raczki, zgodnie z Zatacznikiem do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Andrzej Szymulewski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 3

Wojta Gminy Raczki

z dnia 22 stycznia 2019 .
WOJT GMINY RACZKI

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO PRACY
SEKRETARZA GMINY W URZEDZIE GMINY RACZKI

1. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI:
URZAD GMINY RACZKI
PLAC KOSCIUSZKI 14
16-420 RACZKI
2. Okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego: SEKRETARZ GMINY

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie zopisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore sa dodatkowe.

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1. obywatelstwo polskie.

2. staz pracy zgodnie z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1260, z p6Zn.zm.);

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych;
5. wyksztalcenie wyzsze magisterskie;
6. umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawnych;
7. znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzagdowej;
8. nieposzlakowana opinia;
9. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy;
10. do$wiadczenie w kierowaniu zespolami pracowniczymi,
11. doswiadczenie w zarzadzaniu o$wiatg.
II. WYMAGANIA DODATKOWE:

1. studia podyplomowe w zakresie: zarzadzania jednostkami samorzadu terytorialnego, zarzadzania
o$wiata, zarzadzania projektami lub pokrewne;

2. znajomo$¢ procedur administracyjnych 1aktow prawnych dot. funkcjonowania samorzadu
terytorialnego;

3. umiejetno$¢ efektywnego zarzadzania potencjalem ludzkim oraz organizacji pracy ipodejmowania
decyzji;

4. odpowiedzialnos¢, komunikatywnos$¢, kreatywnos$¢; dyspozycyjnos¢, kultura osobista, wysoki poziom
etyki zawodowej;

5. umiejetno$¢ analitycznego myslenia oraz koncentracji ,,na zadania 1 cele”;

6. biegla znajomos$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny, tworzenia prezentacji multimedialnych), umiejetnos$¢ korzystania z narzedzi internetowych;
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7. prawo jazdy.
III. WSKAZANIE ZAKRESU ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1. kierowanie 1 nadzor nad pracg Referatu Organizacyjnego,

2. nadzorowanie i koordynacja dziatah w zakresie organizacji pracy Urzedu i zarzadzanie jego zasobami
ludzkimi,

3. inspirowanie usprawnien, wdrazanie nowoczesnych metod organizacji,
4. zapewnienie zgodno$ci dziatania Urzgdu z obowiazujacymi przepisami prawa,
5. zapewnienie prawidtowego obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie,

6. nadzorowanie nad przygotowaniem aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Urzedu,

7. zapewnienie prawidlowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie,
8. zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,
9. rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi,

10. wykonywanie zadan zwigzanych zksztaltowaniem polityki kadrowej Urzedu w zakresie
uzgodnionym z Wojtem,

11. nadzorowanie czynnosci zwigzanych z organizacja na terenie gminy wybordéw i referendow, spisow,

12. pelnienie z upowaznienia Wojta okreslonych funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikow
Urzedu,

13. branie udziatu w Sesjach i1 posiedzeniach Komisji Rady Gminy,
14. petlnienie nadzoru nad Referatami w przypadku jego powierzenia przez Wojta,
15. nadzorowanie przestrzegania w Urzegdzie przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego,

16. organizacja okresowych ocen pracownikow Urzedu na stanowiskach urzgdniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

17. nadzorowanie prowadzenia spraw kadrowych Urzedu oraz zagadnien zwigzanych z o§wiadczeniami
majatkowymi pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

18. przyjmowanie ustnych o$§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
19. wykonaniem uchwat Rady Gminy,
20. prowadzeniem innych spraw w imieniu Wojta.
IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
1. wymiar czasu pracy — 8/10 etatu.

2. miejsce w budynku niedostosowanym do potrzeb niepelnosprawnych (brak windy): teren gminy
Raczki.

3. praca przy komputerze w pozycji siedzacej ponad 4 godziny dziennie.
4. praca w siedzibie Urzgdu Gminy Raczki, kontakty bezposrednie z interesantami jednostki.

5. podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne
urzadzenia biurowe,

6. planowany termin rozpoczg¢cia pracy: 1 marca 2019 r.
7. wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z Regulaminem wynagradzania Urzgdu Gminy Raczki.
V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE.
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Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Raczki, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe] ispolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia byt wyzszy niz 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:
1. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

2. Kserokopie $wiadectw pracy oraz kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych dotychczasowy
przebieg zatrudnienia (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

3. Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem) potwierdzajace
wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe.

4. Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

5. Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania
w pelni z praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o jego niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
sekretarza gminy.

9. Kopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos$é, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urz¢dnicze o nastgpujacej tresci: ,,Zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz.U. UE L 119z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na
potrzeby rekrutacji na stanowisko sekretarza Urzedu Gminy Raczki".

UWAGA: Jesli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Pana/Pani zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust.2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Raczki, Plac Kosciuszki 14,16-420 Raczki, pokdj nr 7.
b) przysta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Raczki, Plac Kosciuszki 14, 16-420 Raczki,

2. Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Urzedu Gminy Raczki lub przestane poczta winny
znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko sekretarza gminy”.

3. Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 4 LUTEGO 2019r. do godz.
15%. O zachowaniu terminu decyduje data oraz godzina ztozenia dokumentéw aplikacyjnych.

VIII. INFORMACJE DODATKOWE:

1. Kandydaci speliajacy wymogi formalne beda poinformowani telefonicznie o terminie nastgpnego
etapu rekrutacji. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat winien posiada¢ dowdd osobisty oraz oryginaty
ztozonych dokumentow.

2. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Raczki.

IX. INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH:
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1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Raczki, Urzad Gminy Raczki, Plac
Kosciuszki 14, 16-420 Raczki.

2. Inspektorem Ochrony Danych (IOD) jest Mariusz Zalewski. Mozna si¢ z nim kontaktowaé poprzez
Elektroniczng Skrzynke Podawcza Urzedu lub e-mailem: iod@raczki.pl

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbednych do realizacji
aktualnego procesu rekrutacji.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji na ww. stanowisko. Dane beda
przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prac¢ z wybranym kandydatem do pracy. Dane o0séb
niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku niniejszego ogloszenia
rekrutacyjnego nie beda dalej przetwarzane izostang usunigte w sposob uniemozliwiajacy ich wtorne
pozyskanie. Wyjatek stanowia dane pieciu najlepszych kandydatow umieszczonych w protokole naboru.
Dane tych os6éb moga byc¢ przechowywane w okresie 3 miesiegcy od dnia nawigzania stosunku pracy
z wybrang osobg 1 powtdrnie wykorzystane w przypadku konieczno$ci ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska (art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych). Po uptywie tego okresu dane zostang usunigte.

5. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

6. Pani/Pana dane nie beda przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do przetwarzania danych
osobowych.

8. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa (art. 22! KP), aw
pozostalym zakresie jest dobrowolne.

Raczki, dnia 22 stycznia 2019 r.

Woit

Andrzej Szymulewski
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