Wojt Gminy Cegltow

ul. Kosciuszki 4, 05-319 Ceglow

tel. (25) 759 59 48, fax: (25) 759 59 38
e-mail: urzad@ceglow.pl
www.ceglow.pl

Zalacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 51/W/2020
Wojta Gminy Ceglow
z dnia 22 maja 2020 r.

Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. I, art. 12 ust. | i art. 13 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282 z pdZn. zm.)

Wajt Gminy Ceglow. ul. Tadeusza Kosciuszki 4, 03-319 Ceglow

Oglasza otwarty nabdr kandydatdw na wolne stanowisko urzednicze:
Sekretarz Gminy Ceglow
Oferta Nr 2/2020

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Ceglow, ul. Tadeusza Kosciuszki 4, 05-319 Ceglow

Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy Ceglow

I. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przysluguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP, posiugujacy sic w mowie i pismie jezykiem polskim;

b) wyksztalcenic wyzsze magisterskie: zarzadzanie, ckonomia, administracja lub prawo:

¢) udokumentowany 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019r.,
poz. 1280 z pdzn. zm.), w tym co najmnicj 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 ww. ustawy oraz co najmnicj 2 letni staz pracy na
Kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych;

d) petna zdolnos¢ do czynnosdcei pravwnych i korzystanie z pelni praw publicznyvch;

e) nieposzlakowana opinia:

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

2. Wymagania dodatkowe:
a) preferowane studia podyplomowe w zakresie administracji i finanséw publicznych;

b) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowej:



umiej¢tnosc zarzadzania zasobami ludzkimi;

wysoka kultura osobista:

odpornosé na stres:

umiejetnosc skuteczne] komunikacji oraz pracy w zespole;
znajomosé struktury orpanizacyjnej Urzedu;

kreatywnosé, samodvzielnosc. zdolnosci analityczne;
dyspozycyjnosc;

zdolnoéé¢ podejmowania decyzji

biegla znajomos¢ obstugi komputera;

bardzo dobra znajomosé:

ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (L. j. z 2020 r. poz. 713):
— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. z 2019 r. poz.1282);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. z2019 r. poz. 869);

ustawy z dnia 14 czerweca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.,j. z 2020 r. poz.
256);
— ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. z 2019 r. poz. 1040);

— Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

c)
d)
€)

f)

nadzor nad organizacja pracy Urzedu;

nadzor nad wdrazaniem regulaminéw, instrukcji, procedur, zarzadzen 1 innych aktow
wewnetrznych;

prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadry;

nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji, skarg i wnioskow;
koordynowanie wiasciwego przygotowania materialow pod obrady sesji Rady Gminy Ceglow;
nadzorowanic i koordynowanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnyvch odwiaty, pomocy spolecznej, instytucji kultury polegajace na wspdlpracy
w zakresie wykonywania zadan;

prowadzenie spraw z sakresu kontroli zarzadczej;

koordynowanie prac zwiazanych z przeprowadzaniem wyborow i referenddow;

organizowanie narzedsi informatycznych niezbednych do prawidlowej pracy Urzedu i nadzor nad
racjonalnyvm i prawnym ich wyvkorzystywaniem;

przekladanie Wajtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

organizacja wspolpracy 7 sasiednimi gminami, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi,

Jednostkami pomocniczymi — solectwami;

wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub polecenia Wajta.



4. WarunKki pracy

a) wymiar zatrudnienia — % etatu;

b) praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca przy Komputerze powyzej 4 godzin
dziennie;

¢) praca w budynku Urzedu Gminy Ceglow, ul. Kosciuszki 4, 05-319 Cegléw — budynek z barierami
architektonicznymi, nie dostepny dla 0sob na wozkach inwalidzkich;

d) praca w systemie rownowaznego czasu pracy ' etatu: poniedzialek — piatek;

e) bezposredni kontakt z klientem.

5. Wymagance dokumenty:

a) list molywacyjny:
b) zyciorys (CV) - zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych micjse pracy Kandydata oraz
przebice nauki z wyszezegdlnieniem ukonczonych szkob i uczelni;

¢) kwestionariusz osobowy dla osobyv ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
d) kserokopie dokumentow potwierdzajacvch posiadanie stazu  pracy (Swiadectwa  pracy.

zadwiadczenia itp.

e) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbvtveh studiow

f)  kserokopie innyeh dokumentdéw o posiadanveh kwalifikacjach i umiejetnosciach;

g) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia - kandydat przedklada zadwiadczenic o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego):

I1)  o$wiadcezenic. z¢ kandyvdat ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw

publicznych.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktoryveh mowa w pkt. 5 ppkt. d), e). f), - powinny by¢

poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem.

Wymagane dokumenty aplikacvjne: zyvciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrze¢ wilasnorgcznym

podpisem i klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacii procesu rekrutacii zgodnie z ustawq = dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych’”, zgodnie z art. 175 ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych

(Dz. U. 22019 poz. 1781)

6. Termin i miejsce skladania ofert

1.

Oferty z dokumentami w zamknigtej kopercie. opisane imieniem, nazwiskiem, adresem kandydata,
numerem telefonu kontaktowego wraz z adnotacja: .. Dotvezy naboru na stanowisko Sckretarz Gminy
Ceglow” nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy Ceglow w biurze obslugi interesanta, ktore znajduje Si¢ na
parterze budynku wejscie od strony parkingu (adres: Urzad Gminy w Ceglowie, ul. Tadeusza

Kosciuszki 4. 05-319 Ceglow) w terminie do dnia 30 czerwea 2020 roku do godz. 16.00 Oferty moga



tez zosta¢ nadane pocztg — listem poleconym, Termin uwaza si¢ za zachowany jezeli oferta wplynie do
Urzedu Gminy w Ceglowie nie pdZniej niz w dniu 15 czerwea 2020 roku do godz. 18.00. Oferty, ktore

wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i zostang zwrdcone bez otwierania.

7. Informacje dodatkowe

1.

(%)

Komisja przeprowadza postepowanie kwalifikacyvine, w nastepujacej kolejnosci:

a. | etap - zapoznanie sic 2 dokumentami zlozonymi przez kandydatoéw. ustalenic czy zostaly
spehnione wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenic listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

b. Il etap: przeprowadzenie lestu w terminie wyznaczonym przez Komisje.

c. Il etap: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej przez Komisje.

Kandydaci dopuszczeni do udziatu w 11 etapie konkursu zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
testu.

Wszyscy kandydaci zakwalifikowani do 11 etapu zobowiazani sa do stawienia si¢ na posiedzenie
Komisji w wyznaczonym terminie.

Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne, oznacza jego
rezygnacje z uczestnictwa w konkursie.

Wubor kandy data nastepuje na podstawie oceny punktowej dokonywanej przez Komisje

Kandydaci, ktorzy zdobeda co najmniej 80% punktéw na tescic zostana zakwalifikowani do I11 etapu —
rozmowy kwalifikacyjnej.

W trakcie rozmowy kwalilikacyjnej Czlonkowie Komisji maja prawo zadawania kandydatom pytan z
zakresu, o ktérym mowa w ogloszeniu Waojta o naborze na stanowisko Sekretarza Gminy Ceglow.
Kazdy czlonek Komisji w I etapic postepowania kwalilikacyjnego ocenia kazdego z kandydatow w
skali I-5.

Punktacja dokonana przes cztonkow Komisji podlega zsumowaniu.

Po zsumowaniu uzyskanych punktow wyloniony zostaje kandydat. ktory uzyskal najwicksza ilod¢
punktow. ale nie mniejsza niz 17.

W przypadku. ady najwicksza liczbe  punktéw zdobedzie wigcej niz jeden kandydat Komisja
przeprowadza glosowanic tajne - typujac sposrod kandvdatow majacyeh te sama, a jednoczesnie
najwicksza liczbe punktow.

Komisja konkursowa sporzadza protokol.

Po podpisaniu protokotu z obrad Komisji Przewodniczacy Komisji oglasza wynik konkursu.

Wybrany przez komisje kandydat zostanie zarckomendowany Wojtowi Gminy Ceglow, ktory
ostatecznie podejmie decyzjg o zatrudnieniu.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internctowej Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Gminy Ceglow oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Urzad Gminy Cegléw nie odsyta dokumentow aplikacyjnych ztozonych w procedurze naboru. Po
zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie w Kancelarii Urzedu Gminy Ceglow przez
okres 3 miesiecy od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP Urzedu. Po tym terminie dokumenty

aplikacyjne zostana komisyjnie zniszczone.




Klauzula informacyjna dla kandydatow ubiegajacevel si¢ o zatrudnienie dotyezaca

ochrony danyvch osebowych:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 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 przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO”
informuje, ze:

D
2)

4)

6)
7)
b)

c)
d)

8)

9)

Administratorem Panstwa danych jest Gmina Cegléw. ul. Tadeusza Kosciuszki 4. 05-
319 Ceglow, tel.: 25 759 59 48, email: urazd(@ceglow.pl.
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgeych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: iodo(@ceglow.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko Sekretarz
Gminy w Urzedzie Gminy Ceglow jak rowniez w celu realizacji praw oraz
obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) oraz w
zwigzku z art. 22" § 1 oraz § 3-3- ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz.
U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.);
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okresow przechowywania okre$lonych w przepisach szczegdlnych,
w tym przepiséw archiwalnych.
Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlega¢ profilowaniu.
Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).
W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastgpujace prawa:
prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii:
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);
Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe. Nieprzekazanie danych
skutkowa¢ bedzie brakiem realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 2.
Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepisoOw prawa.







