WOJT GMINY
RACIECHOWICE

woj. malopoiskie

ZARZADZENIE NR 106/2024
Wojta Gminy Raciechowice
z dnia 8.07.2024 roku

w sprawie: ogtoszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Raciechowicach Sekretarza Gminy.

Na podstawie art. 5 ust 1aiart. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530 ze. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Ogtaszam nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy.
§2.

Powotuje Komisje Rekrutacyjng celem przeprowadzenia konkursu oraz wytonienia kandydata
na stanowisko Sekretarza Gminy w sktadzie

1) Zastepca Wojta Gminy Raciechowice Karol Migsko - Przewodniczacy Komisji
Rekrutacyjnej,

2) Jerzy Tymczyszyn - Cztonek Komisji Rekrutacyjne;j.
3) Paulina Hans - Bielut (radca prawny)- Cztonek Komisji Rekrutacyjnej
§ 3.

Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogtoszeniu
o naborze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wajta.
§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Robert 7y, rek



Zatacznik nr 1
do zarzqdzenia Wéjta Gminy Raciechowice nr 106/2024
z dnia 8.07.2024 roku

Ogtoszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

WOJT GMINY RACIECHOWICE

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 5 ust 1laiart. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530 ze. zm.) Wéjt Gminy Raciechowice ogtasza nabér
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: SEKRETARZA GMINY.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Raciechowicach, 32-415 Raciechowice 277

Nazwa stanowiska: Sekretarz Gminy.

. Wymagania niezbedne:

15

2
3.

Ut

Obywatelstwo polskie, 2z zastrzezeniem art. 11 wust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze, o odpowiednim kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan
na stanowisku.

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze 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 ww.
ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

Znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o pracownikach
samorzadowych, o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, o dostepie do
informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania
administracyjnego, Kodeks pracy, Kodeks wyborczy, Prawo zaméwien publicznych oraz
przepisow wykonawczych do wymienionych ustaw.

Znajomosc¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

Obstuga komputera i urzadzen biurowych
Umiejetnos¢ organizacji pracy w zespole i zarzadzania zasobami ludzkimi.
Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, koncentracji oraz pracy pod presja czasu.
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8.

Znajomosc struktury organizacyjnej urzedu gminy

Samodzielnosé, kreatywnos¢, obowigzkowosé i dyspozycyjnosé w wykonywaniu zadan.
Umiejetnos¢ wtasciwej interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem ich w praktyce,
opracowywania aktéw prawnych

Bardzo dobra orientacja w aktualnych zagadnieniach z zakresu prawa pracy i prawa
samorzadowego

Prawo jazdy kat. B

Ill. Zakres wykonywanych ogélnych zadan na stanowisku:
Do zakresu zadann Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegoélnosci:

1

2
A
4.
5.

10.

11,
12.
13.
14.
15.

16.
17
18.
19.
20.

23
22,

23.

24,
25.

Kierowanie Referatem Organizacyjno- Administracyjnym.

Zrzadzanie i koordynowanie wspétpracy pomiedzy poszczegolnymi Referatami Urzedu.
Koordynowanie i nadzorowanie polityki informacyjnej Urzedu.

Czuwanie nad terminowym wykonywaniem zadan Urzedu.

Dekretowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu oraz zapewnienie terminowego
i poprawnego jej obiegu pomiedzy referatami Urzedu, samodzielnymi stanowiskami
jednostkami organizacyjnymi Gminy, spétka komunalna.

Czuwanie nad prawidtowoscig i kompletnoscia dokumentacji organu wtascicielskiego
spotki gminne;j.

Opracowywanie regulamindéw, statutow oraz ich zmian i zarzadzen zwiazanych
Z organizacja urzedu.

Przygotowywanie oraz nadzér nad sporzadzaniem projektow uchwat Rady Gminy oraz
nadzor nad przygotowaniem zarzadzen Wojta.

Przekazywanie odpowiednim Referatom ustalet Wéjta do realizacji i kontrola ich
wykonania.

Opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy dla pracownikéw przy
wspotpracy z kierownikami referatéow oraz dla pracownikow na samodzielnych
stanowiskach.

Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy Referatami.

Sporzadzanie i rozliczanie wnioskéw o $rodki i fundusze dla Gminy.

Nadzorowanie gminnych inwestycji, koordynowanie umow zawieranych przez Gmine,
Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikéw Urzedu.

Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzadowych.

Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wodjta, za wyjatkiem
zastrzezonych do wytacznej kompetencji Rady lub Przewodniczacego Rady.
Koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.
Prowadzenie ksiegi kontroli.

Koordynowanie i kontrola zasad przestrzegania ochrony danych osobowych w Urzedzie
w tym $cista wspotpraca z IOD w celu zapewnienia standardéw ochrony danych.
Opracowywanie i wdrazanie polityki bezpieczeristwa ochrony danych osobowych oraz
zasad zarzadzania systemami informatycznymi w Urzedzie.

Odpowiedzi na informacje publiczne.

Wspétpraca z kontrolujagcymi i audytorami zewnetrznymi i wewnetrznymi i nadzér nad
realizacjg zalecen pokontrolnych,

W zakresie ustalonym i powierzonym przez Wojta wykonywanie funkcji zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu.

Wspodtpraca z pracownikiem ds. kadr w zakresie przestrzegania prawa pracy w Urzedzie
Nadzorowanie zakupu s$rodkéw trwatych i wyposazenia dla Urzedu, zgtaszanie
koniecznych potrzeb.



26.

27.

28.
29.

30.
31.
32.
33

34.

35.
36.
37.

38.
39.
40.
41.

42.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz spraw kierowanych przez organy wtadzy
publicznej oraz prowadzenie postepowan wyjasniajacych w tych sprawach.
Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pisma przekazane do opracowania i
przedktadane do podpisu Wojta.

Prowadzenie rejestru zarzadzen, zarzadzenh wewnetrznych i polecen Wajta.

Doreczanie zarzadzen, zarzadzen wewnetrznych i polecen Woéjta podmiotom
zobowiazanym do ich realizacji oraz czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem.
Koordynowanie prac zwigzanych z realizacja aktéw prawnych Waijta.

Koordynowanie i inicjowanie kontroli zarzadczej.

Nadzorowanie prowadzenia Biuletynu Informacyjnego na stronie internetowe;j.
Koordynowanie czynnosci zwigzanych z realizowaniem ustawy o dostepie
do informacji publicznej, w tym zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy zawierajacych rozporzadzenia na
wypadek $mierci, o$wiadczen swiadkow w sprawach zwiazanych z zaliczeniem czasu
pracy w gospodarstwie rolnym

Wydawanie zaswiadczen.

Sporzadzanie zeznan Swiadkdow.

Zbieranie i opracowywanie materiatow informacyjnych i zwigzanych z merytoryka
przedstawionych biezacych spraw dla potrzeb Wéijta.

Opracowywanie rocznego raportu o stanie gminy.

Petnienia funkcji Koordynatora do spraw dostepnosci architektonicznej

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w granicach upowaznienia udzielonego przez Waijta.
Reprezentowanie Gminy Raciechowice na uroczystosciach i w czasie spotkan oficjalnych
na zasadach uzgodnionych z Waéjtem,

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan na polecenie
lub z upowaznienia Waijta.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

2

vhw

6.

Miejsce pracy: praca w siedzibie Urzedu Gminy Raciechowice, 32-415 Raciechowice
277. Mozliwa praca w terenie w ramach biezacych czynnosci.

Budynek nie posiada windy umozliwiajacej wjazd do siedziby osobom poruszajacym sie
na wozku inwalidzkim. Brak mozliwosci wyjazdu wadzkiem inwalidzkim do siedziby
Urzedu. Ciagi komunikacyjne w budynku nie pozwalajg na poruszanie sie wozkiem
inwalidzkim. Toalety nie dostosowane dla oséb poruszajacych sie na wodzkach
inwalidzkich.

Rownowazny czas pracy.

Stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze.

Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace. Kandydat wytoniony w drodze naboru na
stanowisko urzednicze zatrudniony bedzie z uwzglednieniem zasad okreslonych w art.
16 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy, 1 etat.

VI. Wymagane dokumenty:

1
2,
3.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg wzoru).
CV z opisem przebiegu pracy zawodowej podpisane przez kandydata.
Dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia - kserokopie.
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4. Dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie, uprawnienia, kwalifikacje zawodowe -
kserokopie.

5. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysIne przestepstwo skarbowe (wg wzoru).

6. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych (wg wzoru).

Os$wiadczenie o braku przynaleznosci do partii politycznych (wg wzoru).

8. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych oraz oswiadczenie
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
(wg wzoru).

~

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z imieniem i
nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, ktora nalezy umiesci¢ w drugiej kopercie z
adnotacja ,Konkurs na wolne stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy” na dzienniku podawczym w
godzinach pracy urzedu: poniedziatek - czwartek od 7:30 do 15:30, piagtek od 7:30 do 14:00 do
dnia 22 lipca 2024 roku. Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Nie
dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

VIIl. Procedura naboru:
Postepowanie zwiazane z naborem przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana zarzadzeniem
Wojta Gminy Raciechowice. Konkurs przeprowadza sie w dwoch etapach, na ktére sktadajg sie:

1. ETAP |: Wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktorzy
spetniajag wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze; oferty niekompletne
i niespetniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu zostang odrzucone. Termin: do
29.07.2024 r.

2. ETAP Il: Ocena wytonionych w | etapie kandydatéw poprzez rozmowe kwalifikacyjna w
dniu 1.08.2024 roku (czwartek) , godzina 10.00 - 13.00.

Z osobami, ktére nie zostang zakwalifikowane do rozmowy nie bedzie prowadzona
korespondencja. Informacja o wynikach rekrutacji zostanie zamieszczona w BIP Urzedu Gminy
Raciechowice.

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoba upowazniona do kontaktu z kandydatami jest Zastepca Wajta Gminy Raciechowice Karol
Miasko 12 37 25 216.

Raciechowice, dnia 8.07.2024 rok

WOJT GMINY RACIECHOWICE

CIECHOWICE

Robert Zurek



KLAUZULA INFORMACYJNA - REKRUTACJA

Dziatajac na podstawie art. 13 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiagzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - dalej ,RODO”),
(Dz. Urz. UE L 119.1 z 04.05.2016) informuije, iz:

a)

b)
c)

d)

e)

j)
k)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych w Urzedzie jest Wojt Gminy
Raciechowice, 32-415 Raciechowice 277

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych: tel. 12 372 52 16

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art.6
ust. 1 lit b RODOQ), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody
(art.6 ust.1 lit a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w kazdym momencie.

Dane nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym z wyjatkiem przypadkéw
przewidzianych przepisami prawa.

Administrator danych nie zamierza przekazywac¢ danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodoweij.

Pani/Pana dane osobowe podane na potrzeby biezacego procesu rekrutacji beda
przechowywane przez 3 miesiace od zakonczenia rekrutacji.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (PUODOQ). ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, Telefon: 22 860 70 86.
Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji, w ktérej Pani/Pan bedzie brat/a udziat.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym réwniez w
formie profilowania.

Wyniki konkursu sa upubliczniane. Jedli kandydat zostanie zakwalifikowany na
stanowisko jego dane osobowe (imie i nazwisko, miejscowos¢) zostang upublicznione
na stronie BIP i tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Raciechowice.



Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji

Oswiadczam, iz zapoznatam/em sie z powyzszymi informacjami. Jednoczesnie, wyrazam
dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dostarczonych
przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Urzad Gminy Raciechowice w celu realizacji -
biezgcego procesu rekrutacji na stanowisko Sekretarza Gminy

(data, podpis)



Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe

numer telefonu, email

4. Wyksztatcenie

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe:

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ......cccoceveeveeennsiciensenee.

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw, oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



OSWIADCZENIE O KORZYSTANIU Z PEENI PRAW PUBLICZNYCH | POSIADANIU PEENEJ
ZDOLNOSCI DO CZYNNOSCI PRAWNYCH

JB s e AT A A oSSRy A S < M oswiadczam, ze korzystam w petni z
praw publicznych i posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

(miejscowosc, data) (podpis)

OSWIADCZENIE O NIEKARALNOSCI ZA UMYSLNE PRZESTEPSTWO SCIGANE Z
OSKARZENIA PUBLICZNEGO LUB UMYSLNE PRZESTEPSTWO SKARBOWE

J, et ettt ettt a et beae e ne s n et s e b aneaen e ey osSwiadczam, ze nie bytem/bytam

karana za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

(miejscowosc, data) (podpis)

OSWIADCZENIE O BRAKU PRZYNALEZNOSCI DO PARTII POLITYCZNYCH
T8, ovvornspenssnsmmsnsmssimmsssssmnsnmmansmnesersiint g A , 0Swiadczam, ze nie jestem cztonkiem

Zadnej partii politycznej.

(miejscowosc, data) (podpis)



