OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE

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

(nazwa 1 adres jednostki)

Data publikacji oferty: 23.06.2022 r.

Data waznosci oferty: 04.07.2022 r.

I.

I1.

III.
IV,

V.

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

Nazwa stanowiska pracy: SEKRETARZ GMINY
Planowany termin rozpoczecia pracy: niezwlocznie po zakonczeniu naboru.
Rodzaj umowy: Umowa o prace

WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW

Wymagania formalne:

1)
2)
3)

4)
3)

6)
7)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WYZSZyim,

nieposzlakowana opinia,

nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

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

Wymagania dodatkowe:

1y

,
3)
4)
5)

znajomos¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowej,
a w szczegoOlnosci dot. samorzadu gminnego, pracownikow samorzadowych, finansow
publicznych, kodeksu pracy, zamowien publicznych, ochrony danych osobowych,
kodeksu postgpowania administracyjnego. kodeksu wyborczego, ochrony informacji
niejawnych,

umiej¢tnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi, skutecznej komunikacji i pracy w zespole,
wysoka kultura osobista,

odpornos¢ na stres,

samodzielnos¢, kreatywnos¢, inicjatywa,



6)
7)
8)

odpowiedzialnos¢, obowigzkowos¢, systematycznosé,
umiejetnos¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych,
umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)
10)

1)
12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)

organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne 1 samodzielne stanowiska pracy,
opracowywanie przepisow wewngtrznych Urzedu (zarzadzen, regulamindw
1 instrukcji)

przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat ,

nadzor nad przygotowaniem i prowadzeniem procedur zamowien publicznych |
koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

wykonywanie funkcji Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy
Lipinki Luzyckie,

przyjmowanie o$wiadczen woli spadkodawcy,

koordynacja prac zwigzanych z okresowa ocena pracownikéw Urzedu,

sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej
1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,

organizowanie, nadzor i kierowanie praktykami uczniowskimi i stazami pracy,
nadzoér i koordynowanie terminowego zalatwiania przez kierownikéw referatéw
spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

koordynacja i nadzor funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
1 Jednostkach Organizacyjnych Gminy;

prowadzenie spraw zwiazanych z zalatwianiem skarg i wnioskéw oraz nadzorowanie
i koordynowanie zalatwiania skarg 1 wnioskow przez gminne jednostki
organizacyjne;

prowadzenie centralnego rejestru uméw;

wspolpraca w zakresie odpowiadajacym realizacji zadan z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego,

sporzgdzanie upowazniefl i pelnomocnictw oraz prowadzenia ich rejestru;
sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych
w Urzedzie;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z odr¢bnych upowaznien, badz polecen
Wojta.

WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU

1)
2)

3)
4)

budynek trzykondygnacyjny, usytuowanie stanowiska pracy na I pietrze, budynek
nieprzystosowany dla 0s6b niepelnosprawnych,

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych
1 szkodliwych warunkoéw pracy,

czas pracy: 1 etat — przecietnie 40 godzin tygodniowo,

praca przy stanowisku komputerowym wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci,
umiejetnosci pracy pod presja czasu oraz bezposredniego i telefonicznego kontaktu
z klientem zewnetrznym.

WYMAGANE DOKUMENTY

1
2)

3)

) list motywacyjny

zyciorys CV zinformacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe],

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kserokopie $wiadectw pracy
lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, kwalifikacje i wymagane
doswiadczenie zawodowe,



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

5) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,

8) Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych o tresci:
»Wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszych
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji
(zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE”. Oferty ktore nie beda zawieraly zgody na przetwarzanie danych
osobowych zostang zniszczone.

INFORMACJE DODATKOWE.

1. Kserokopie dokument6éw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone wlasnorecznie przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

2. Osoby. ktorych oferty zostang odrzucone z przyczyn formalnych, nie beda powiadamiane.

3. Oferty, ktére wplyng po terminie nie beda rozpatrywane, o zachowaniu terminu decyduje data
wplywu.

4. Oferty zlozone w naborze nie bedg zwracane.,

5.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Lipinkach Luzyckich https://bip.lipinki-luzyckie.pl/ oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy.

6. O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostana
powiadomieni indywidualnie.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu maj 2022r. (fj. w miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze) wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelosprawnych wynosi
powyzej 2,75%.

TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
1. Termin: 04.07.2022r. do godz.15:00

2. Sposob: Wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy Lipinki Luzyckie lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Lipinki bLuzyckie,
ul. Glowna 9, 68-213 Lipinki Luzyckie w zamknictej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy” do dnia 04.07.2022r. do godz. 15:00”

3. Migjsce: Wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu

Gminy lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Lipinki Luzyckie, ul. Gléwna 9, 68-213 Lipinki
Luzyckie.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Urzedu Gminy Lipinki Luzyckie po terminie skladania podanym
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze nie beda rozpatrywane przez Komisje Konkursowa.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o
ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016) informujg, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Lipinki Luzyckie w Lipinkach
Luzyckich (68-213) przy ulicy Gléwnej 9. 7 administratorem mozna skontaktowac si¢ mailowo:
gmina@lipinki-luzyckie.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

2) Administrator powolal Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna skontaktowaé sie mailowo:
iod@lipinki-luzyckie.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) w przypadku danych dotyczacych
zdrowia.

4) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe moga
by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych osobowych, na podstawie
przepiséw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres trzech miesiecy od zakonczenia
przyjmowania dokumentow.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania swoich danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury
w ramach prowadzonej rekrutacji.




