OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE

Wajt Gminy Lipinki Luzyckie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéow
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
SEKRETARZA GMINY
(nazwa stanowiska pracy)
w Urze¢dzie Gminy Lipinki Luzyckie

(nazwa 1 adres jednostki)

Data publikacji oferty:17.03.2022 r.

Data waznosci oferty: 31.03.2022 r.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Lipinki Luzyckie
ul. Gléwna 9, 68-213 Lipinki Luzyckie

Nazwa stanowiska pracy: SEKRETARZ GMINY

WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW

Wymagania formalne:

L
2
3

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze 11 stopnia na kierunkach: prawo lub administracja,
nieposzlakowana opinia,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, w tym
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
Jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy w jednostkach, o ktérych mowa wyzej,
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
Jednostkach sektora finansoéw publicznych.

WYMAGANIA DODATKOWE

1.
2,

znajomos¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowe;j,
umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi, skutecznej komunikacji i pracy w zespole,
wysoka kultura osobista,

odpornos¢ na stres,



S <

samodzielnos$¢, kreatywnosé, inicjatywa,
odpowiedzialnos¢, obowigzkowos$é, systematyczno$c,
umiejetnos¢ analizy dokumentdw i sporzgdzania pism urzedowych,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

L

10.

11.
12.
13.
14.

Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego urzedu i w tym zakresie m.in.:
opracowywanie przepisow wewnetrznych Urze¢du (zarzadzen, regulaminow, instrukeji),
analiza 1 przygotowanie koncepcji zmian funkcjonowania urzedu,

nadzorowanie przestrzegania przepisow wewnetrznych jednostki,

uczestnictwo w planowaniu srodkéw na utrzymanie administracji gminnej,

nadzor i koordynowanie terminowego zatatwiania przez kierownikow referatow spraw
indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

organizacja dzialan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow,
prowadzenie kontroli wewnetrznej,

organizowanie, nadzor i kierowanie praktykami uczniowskimi i stazami pracy,
Nadzor nad przygotowaniem i prowadzeniem procedur zamdwien publicznych;
Wykonywanie funkcji Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych;

Koordynacja 1 nadzér funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy
1 Jednostkach Organizacyjnych Gminy;

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkobiercow;

Podejmowanie czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wojta lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Woijta;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow oraz nadzorowanie
1 koordynowanie zalatwiania skarg i wnioskow przez gminne jednostki organizacyjne;

Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;
Prowadzenie centralnego rejestru umow,

Wspolpraca w zakresie odpowiadajacym realizacji zadan z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego;

Stwierdzanie wlasnorecznosci podpisow i zgodno$ci z oryginatem dokumentow;
Sporzadzanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenia ich rejestru;
Koordynowanie i realizacja zadan zwigzanych z wyborami i referendami;

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych upowaznien, badZz polecen
Woita.



WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU

D
2)

3)
4)
5)

budynek trzykondygnacyjny, usytuowanie stanowiska pracy na I pietrze,

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
1 szkodliwych warunkow pracy,

czas pracy: | etat — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

wysitek umystowy,

praca przy komputerze powyzej 4h dziennie,

WYMAGANE DOKUMENTY

.
2.

10.

o$wiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatgcznik),

list motywacyjny oraz informacje, o ktérych mowa w art. § 22! § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r., poz. 1320), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko,
data urodzenia, dane shuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu,
adres do korespondencji), wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg
dotychczasowego zatrudnienia,

zyciorys CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

Oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.

Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodnos$¢ z oryginalem opatrujge je
wlasnorgcznym podpisem i datg.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesiacu lutym 2022r. (fj. w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o
naborze) wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob niepelnosprawnych wynosi
powyzej 1,45%.



TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
1. Termin: 31.03.2022r. do godz.15:00

2. Sposéb: Wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy Lipinki Luzyckie lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Lipinki Luzyckie,
ul. Giowna 9, 68-213 Lipinki Luzyckie w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy” do dnia 31.03.2022r. do godz. 15:00”

(liczy sig data wptywu do Urzedu Gminy). Dokumenty aplikacyjne ztozone po wyznaczonym
terminie nie beda rozpatrywane.

3. Miejsce: Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Lipinki Luzyckie, ul. Gtéwna 9, 68-213 Lipinki
Luzyckie.

INFORMACJE DODATKOWE

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2022 poz. 530). Kandydaci spelniajgcy wymogi
formalne zostana powiadomieni indywidualnie o miejscu, terminie i formie przeprowadzenia
postepowania konkursowego. Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie w
Biuletynie Informacji Publicznej https://bip.lipinki-luzyckie.pl/ oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0sob 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) Administratorem  Panstwa danych jest Urzad Gminy Lipinki bLuzyckie, ul. Giéwna 9,
68-213 Lipinki Luzyckie.

2) Administrator wyznaczy¢ Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Paristwo kontaktowaé we wszystkich
sprawach  dotyczacych  przetwarzania  danych osobowych za poérednictwem adresu email: iod@lipinki-
luzyckie.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego’ 2. Podanie
innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie Pafistwa zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie
wycofana.

Administrator bedzie przetwarzal Pafistwa dane osobowe takze w kolejnych postepowaniach rekrutacyjnych, jezeli
wyrazg Panstwo na to zgode3.

4) W zwigzku z powyzszym podstawg prawna przetwarzania Panstwa danych osobowych stanowia:
a) lart. 6 ust. | lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy (t,j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 22018 r., poz. 1260 ze zm.),

b) 2art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
¢) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od
momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w celu przeprowadzenia
przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez
Administratora aplikacji rekrutacyjnej tub do czasu wycofania zgody.

6)Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlega¢ profilowaniu.

7) Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Pafstwu nastepujace prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) 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 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODOQ);

e) w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda, przystuguje Panstwu prawo
do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

9) Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 oraz § 3- 5 Kodeksu pracy, jak
rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w
postepowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Panstwa
aplikacji ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

10) Pafstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewneglrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub
organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.



