Wéjt Gminy Cegtéw

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 1 do Zarzadzenia Nr 89/W/2020
Wojta Gminy Ceglow
z dnia 16 pazdziernika 2020 r.

Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 2019 r. poz. 1282 z pézn. zm.)

Wojt Gminy Cegléw, ul. Tadeusza Kosciuszki 4, 05-319 Ceglow

Ogtasza otwarty nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Sekretarz Gminy

Oferta Nr 3/2020

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

Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy Cegléw

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)

d)

g)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP, postugujacy si¢ w mowie i pismie jezykiem polskim;

wyksztatcenie wyzsze magisterskie: zarzadzanie, ekonomia, administracja lub prawo;
udokumentowany 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w Jjednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j-Dz. U.z 2019r.,
poz. 1280 z p6zn. zm.), w tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach o ktorych mowa w art. 2 ww. ustawy oraz co najmniej 2 letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

brak przynaleznosci do partii politycznych.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

preferowane studia podyplomowe w zakresie administracji i finanséw publicznych;



b)
<)
d)

g
h)

i)
k)
D

znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowe;j;
umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi;
wysoka kultura osobista;
odporno$€ na stres;
umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
znajomo$¢ struktury organizacyjnej Urzedu;
kreatywno$¢, samodzielno$¢, zdolnoéci analityczne;
dyspozycyjnos¢;
zdolno$é podejmowania decyzji;
biegla znajomo$¢ obstugi komputera;
bardzo dobra znajomos¢:
— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. 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. z 2019 r. poz. 869);
— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. z 2020 r. poz.
256);
— ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. z 2020 r. poz. 1320);
- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

c)

d)
e)

g)

h)
)
i)

nadzér nad organizacjg pracy Urzedu, zapewnienie warunkoéw organizacyjnych i technicznych
umozliwiajagcych sprawna realizacje zadan Urzedu;

tworzenie projektéw regulaminéw, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych aktéw wewnetrznych
oraz nadzor nad ich wdrozeniem;

przedstawianie propozycji w zakresie awansowania pracownikow oraz poziomu wynagrodzenia
pracownikéw Urzedu;

prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadry;

koordynowanie i nadzorowanie spraw dotyczacych udzielania informacji publicznej, prowadzenie
spraw dotyczacych obstugi petycji, skarg i wnioskow oraz interwencji poselskich i interpelacji
radnych;

koordynowanie wiasciwego przygotowania materialéw pod obrady sesji Rady Gminy Ceglow;
nadzorowanie i koordynowanie poszczegélnych komoérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych oéwiaty, pomocy spolecznej, instytucji kultury polegajace na wspotpracy
w zakresie wykonywania zadan;

prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej;

koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw, referendéw oraz spisow;
organizowanie narzedzi informatycznych niezbednych do prawidlowej pracy Urzedu i nadzér nad

racjonalnym i prawnym ich wykorzystywaniem;



k)
D

przektadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
organizacja wspolpracy z sgsiednimi gminami, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi,

jednostkami pomocniczymi — sotectwami;

m) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub polecenia Wéjta.

4. Warunki pracy

L.
a)
b)
©)
d)
e)
2:
a)
b)

c)
d)

2

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

wymiar zatrudnienia — 1 etat, praca w systemie réwnowaznego czasu pracy;

praca w siedzibie Urzedu Gminy Ceglow;

praca o charakterze administracyjno — biurowym;

stafa praca z klientem wewnegtrznym i zewnetrznym;

wysiltek umystowy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

stanowisko pracy zlokalizowane na pierwszym pigtrze w budynku Urzedu Gminy bez windy;
wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostgpie do stanowiska komputerowego,
w warunkach pracy zgodnie ze stosowanymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

podjazd dla niepelnosprawnych;

pomieszczenie higieniczno — sanitarne nieprzystosowanie dla 0séb niepelnosprawnych;

brak oznaczen dla niewidomych;

brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszgcym

oraz gluchoniemym.

5. W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepenosprawnych

w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepelosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

)

d)

list motywacyjny;
zyciorys (CV) - zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata oraz

przebieg nauki z wyszczeg6Inieniem ukoriczonych szkét i uczelni:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( druk dostepny na stronie BIP —
www.bip.ceglow.pl);
kserokopie dokumentow pos$wiadczajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia oraz stazu

pracy,
o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyélne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub

umy$lne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia - kandydat przedklada zaswiadczenie o

niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego):




f) oswiadczenie. ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych;

g) o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrze¢ wlasnorgcznym
podpisem i klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z 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. z 2019 poz. 1781)

7. Kopie innych dokumentéw i o§wiadczen

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelmosprawno$¢ — w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzaja

skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg si¢ w gronie najlepszych kandydatow.

8. Termin i miejsce skladania ofert
1. Oferty z dokumentami w zamknigtej kopercie, opisane imieniem, nazwiskiem, adresem kandydata,
numerem telefonu kontaktowego wraz z adnotacja: ,, Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarz Gminy
Cegtow” nalezy skladaé w Urzedzie Gminy Cegléw w biurze obshugi interesanta, kt6re znajduje Si¢ na
parterze budynku wejscie od strony parkingu (adres: Urzad Gminy w Ceglowie, ul. Tadeusza
Ko$ciuszki 4, 05-319 Cegléw) w terminie do dnia 3 listopada 2020 roku do godz. 16.00 Oferty moga
tez zostaé nadane poczta — listem poleconym. Termin uwaza si¢ za zachowany jezeli oferta wplynie do
Urzedu Gminy w Ceglowie nie p6zniej niz w dniu 3 listopada 2020 roku do godz. 16.00. Oferty, ktore

wplyna po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane i zostang zwrécone bez otwierania.

9. Post¢powanie konkursowe

Postepowanie konkursowe bedzie przeprowadzone zgodnie z zasadami okre$lonymi w Regulaminie
konkursu na stanowisko Sekretarza Gminy Ceglow stanowiacym zalgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Wdjta Gminy
Cegléw 89/W/2020 z dnia 16 pazdziernika 2020 roku.
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Klauzula informacyjna dla kandydatéow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie dotyczgca
ochrony danych osobowych:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 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 (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO”

informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
a)

b)

c)
d)

8)

9)

Administratorem Panstwa danych jest Gmina Cegldéw, ul. Tadeusza Kosciuszki 4, 05-
319 Ceglow, tel.: 25 759 59 48, email: urazd@ceglow.pl.
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg si¢ Panstwo
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: iodo@ceglow.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe bgdg przetwarzane w celu naboru na stanowisko Sekretarz
Gminy w Urzedzie Gminy Ceglow jak rowniez w celu realizacji praw oraz
obowigzkéw wynikajgcych z przepisoéw prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) oraz w
zwigzku z art. 22! § 1 oraz § 3-5- 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. ). Dz. U. 22019 r., poz. 1282 ze zm.);
Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okresow przechowywania okre§lonych w przepisach szczegdélnych,
w tym przepiséw archiwalnych.
Pafistwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlega¢ profilowaniu.
Pafistwa dane osobowych nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujgcy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujace 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 rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);
Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe. Nieprzekazanie danych
skutkowaé bedzie brakiem realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 2.
Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa.






