Czernice Borowe, dnia 23.09.2024 r.

0OSOK.2110.06.2024

Woéjt Gminy Czernice Borowe ogtasza nabér na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Czernice Borowe, ul. Dolna 2, 06-415 Czernice
Borowe

I. OKRESLENIE STANOWISKA: SEKRETARZ GMINY CZERNICE BOROWE

. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE KANDYDATA:
wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1.

2.

ok w
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wyksztatcenie wyzsze magisterskie, preferowane kierunki zrzgdzanie Ilub
administracja,

€O najmniej dziesiecioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach
lub osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na niniejszym stanowisku,

brak przynaleznosci do partii politycznych, zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie nastepujgcych ustaw:
ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy
o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych
i rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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, Kodeksu Wyborczego, Kodeksu Pracy, Kodeksu
postepowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej dla gmin oraz innych
regulacji prawnych w zakresie struktury i funkcjonowania administracji
samorzgdowe;.

wymagania dodatkowe (pozadane) zwiazane ze stanowiskiem:
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umiejetnos¢ opracowywania aktow prawnych,

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

zdolnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

bardzo dobra organizacja czasu pracy,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

prawo jazdy kat. B.,

zdolnosci organizacyjne,

zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,



9. aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacii
niejawnych oznaczonych klauzulg poufne

10.biegta znajomos$¢ obstugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych
w administraciji,

11.znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Czernice Borowe,

12.wysoka kultura osobista,

13.doswiadczenie w pracy z systemami elektronicznego obiegu dokumentow,

14. obowigzkowos¢, dyspozycyjnos¢, zdolnosci organizacyjne, komunikatywnoscé.

IIl. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY OBEJMUJE
PRZEDE WSZYSTKIM ZADANIA:

Opracowywanie projektéw zmian Regulamindw.

Opracowywanie projektéw podziatu zadan na referaty i stanowiska pracy.
Opracowywanie zakresdw czynnosci.

Zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a zwilaszcza dbanie o efektywnos¢ i dyscypline pracy oraz nalezyte zatatwianie
spraw.

5. Nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Wajta.
6. Koordynacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum, spisami powszechnymi.
7. Nadzor i realizacja zadan wynikajgcych z Uchwat Rady Gminy i Zarzgdzen Wojta.
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. Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j.
Nadzorowanie rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw, interpelacji i wnioskow.
0.Koordynacja i nadzor nad racjonalnym wykorzystaniem pomieszczen oraz srodkéw

trwatych.

11.Petnienie funkcji Kierownika referatu organizacyjnego, obrony cywilngj
i zarzgdzania kryzysowego.

12.Pod nieobecnos¢ wdjta wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do wszystkich pracownikbw oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych.

13. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podlegtymi stanowiskami pracy.

14.Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniem gminy, jako organu prowadzgcego
szkoty, w szczegolnosci:
a) ksztattowanie sieci szkot i przedszkoli,
b) prowadzenie konkurséw na dyrektorow szkoty, przedszkola, ztobka,
C) wspoOitpraca z dyrektorami i kuratorem w zakresie realizacji zadan z zakresu

oswiaty, w tym organizacja pracy szkoty.

15.Nadzorowanie i koordynacja prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej.

16.Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wdjta.

17.Prowadzenie spraw gminy w zakresie ustalonym przez Wdjta.

18.Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa, wobec wojta, o ktdorych mowa w ustawie
o pracownikach samorzadowych.

19. Wspotpraca z mediami.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. Praca na stanowisku kierowniczym od 01 listopada 2024 r.

3. Peiny wymiar czasu pracy, dyspozycyjno$¢ po godzinach pracy i w dni wolne
od pracy w razie potrzeb pracodawcy.

4. Praca w godzinach: poniedziatek, sroda — pigtek w godz. 7.00 - 15.00, wtorek
w godz. 8.00 - 16.00.



5. Wynagrodzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wyptacane z dotu do 28 dnia
kazdego miesigca.

Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

Praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku.
Wyjazdy stuzbowe, szkolenia.

Praca w terenie - realizacja zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci na
stanowisku.

10.Praca pod presjg czasu.

11.Bezposredni kontakt z interesantami, wysitek umystowy.
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V. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

2. CV i list motywacyjny,

3. Kserokopie niezbednych dokumentéw: potwierdzajgcych  wyksztatcenie,
Swiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe,

4. Podpisane przez kandydata oswiadczenie, ze kandydat:

a) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

b) korzysta z petni praw publicznych,

c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym
stanowisku,

e) posiada nieposzlakowang opinie,

f) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6éb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych RODO),

g) o braku przynaleznosci do partii politycznych, zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy
o pracownikach samorzgdowych — wzor w zatgczeniu,

5. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

6. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

VI. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

I spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

VIl. OKRESLENIE TERMINU | MIEJSCA SKLADANIA DOKUMENTOW:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢c w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko: Sekretarz Gminy Czernice
Borowe:

a) osobiscie w miejscu skfadania dokumentow: w Urzedzie Gminy Czernice
Borowe, ul. Dolna 2 pokdj nr 12 (parter).



b) przesta¢ pocztg na adres: Urzgd Gminy Czernice Borowe, ul. Dolna 2, 06-415
Czernice Borowe.

2. Termin dostarczenia zgtoszen: do dnia 07 pazdziernika 2024 r. w godzinach pracy
Urzedu (decyduje data wptywu do Urzedu).

3. Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

4. Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie oraz dokumenty kandydatow,
z ktérymi nie nawigzano stosunku pracy zostang komisyjnie zniszczone, po
uptywie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru.

VIIl. ETAPY NABORU:

1. Nabdr zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

- | etap: ocena ztozonych ofert pod wzgledem formalnym (bez udziatu
kandydatow). Sprawdzenie przez komisje konkursowg kompletnosci wymaganych
dokumentow oraz spetnienia przez kandydatow wymagan niezbednych,
okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu kwalifikacyjnego, kandydaci zostang
poinformowani indywidualnie.

- Il etap: z udziatem kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna pozwalajgca ustali¢
posiadanie przez kandydatow kwalifikacji do pracy na stanowisku.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP
www.bip.czerniceborowe.pl Urzedu Gminy Czernice Borowe oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy Czernice Borowe.

3. Przewidywane zakonczenie postepowania w ciggu 7 dni od koncowego terminu
sktadania ofert.

4. Konkurs pozostaje nierozstrzygniety w razie stwierdzenia przez komisje, ze zadna
oferta nie spetnia warunkoéw okreslonych w ogtoszeniu o konkursie lub ze zaden z
uczestnikdw dopuszczonych do udziatu w konkursie nie spetnia kryteriéw oceny.
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Klauzula Informacyjna

Wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad
Gminy Czernice Borowe, zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach
aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem
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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych RODO). Zostatam/em poinformowanaly iz zgoda
moze zostaé przeze mnie wycofana w kazdym czasie.

o TAK, wyrazam zgode o NIE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 RODO, informuje sie, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Czernice Borowe
adres: ul. Dolna 2, 06-415 Czernice Borowe.

2. W sprawach zwigzanych z ochrong swoich danych osobowych mozna kontaktowac
sie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iod@czerniceborowe.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procesu rekrutaciji i
procesoéw przysztej rekrutacji, na podstawie przepisu prawa: ustawa z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt c RODO oraz na podstawie dowolnych
zgod wyrazonych przez Panig/Pana zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt a RODO.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakonczenia rekrutacji.
5. Informujemy o prawie zgdania od administratora dostepu do tresci swoich danych
osobowych, do ich sprostowania, usuniecia, jak réwniez prawie do ograniczenia ich
przetwarzania, prawie do przenoszenia danych, do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych.

6. Informujemy o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym w Polsce
jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
rozporzgdzenia wskazanego na wstepie.

7. Informujemy o prawie do cofnigecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale jest to warunkiem uczestnictwa
przez Panig/Pana w procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez Urzad Gminy
Czernice Borowe. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwosci rozpatrzenia Pani/Pana kandydatury w procesach rekrutacyjnych.

9. Informujemy, iz Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa
trzeciego, organizacji miedzynarodowych ani innych odbiorcow danych oraz ze nie
beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



OSWIADCZENIE

Ja NiZej POAPISANA/Y ....uoriii
ZamIESZKatalY .....voei i
Oswiadczam, ze:

Posiadam obywatelstwo polskie.

Posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

Korzystam z petni praw publicznych.

Nie bylam/em skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Posiadam nieposzlakowang opinie.

Nie posiadam przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku.
Nie przynaleze do partii politycznych, zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.
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(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

(wskazane przez osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

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

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku):



(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z
przepisow szczegolnych

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)
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