Zarzadzenie Nr 0050.12.2021
Burmistrza Czarnego
z dnia 28 stycznia 2021 roku

W sprawie: ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko kierownicze urzednicze
Sekretarz Gminy w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne.

Na podstawie art. 11 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Ogtaszam nabdr kandydata na stanowisko kierownicze urzednicze: Sekretarz
Gminy.

§2

Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Powotuje Komisje Konkursowg w sktadzie:

1. Przewodniczaca Komisji - Sabina Sobczak - P.o. kierownik referatu organizacyjno
— o$wiatowego.

2. Cztonek Komisji - Krzysztof Dobien - Zastepca kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego,

3. Cztonek Komisji - Jagna Chmielewska - Inspektor ds rady miejskie;j.

§4

Komisja konkursowa przeprowadzi postepowanie o naborze zgodnie z Zarzadzeniem
Burmistrza Czarnego z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia systemu
zatrudniania pracownikdéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i
Gminy w Czarnem.

Komisja Konkursowa zakoriczy postepowanie konkursowe do dnia 16 lutego 2021 r.
§5

Zarzgdzenie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy Czarne.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.12.2021

Burmistrza Czarnego
z dnia 28 stycznia 2021 roku

OGLOSZENIE O NABORZE

1.Nazwa i adres jednostki:
Urzgd Miasta i Gminy Czarne
ul. Moniuszki 12

77-330 Czarne

tel. 059 83 32 078

2.0kreslenie stanowiska:

kierownicze urzednicze: Sekretarz Gminy - 1 etat

3.Wymagania niezbedne kandydata zwigzane ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy
z dni 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (z dalszymi zmianami);

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umysle przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysle przestepstwo skarbowe;

4) znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania ocbowigzkow;,

5) nieposzlakowana opinia;

6) posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
_ przepisow o szkolnictwie wyzszym (preferowane w kierunkach: administracja,
prawo, zarzgdzanie, ekonomia lub finanse);

7) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282), w tym co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej

: N R C/Cu |



czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

8) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera, podstawowych programéw
komputerowych - edytoréw tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, programoéw graficznych i
innych;

9) znajomos¢ przepisow ustaw:

- 0 samorzgdzie gminnym,

- 0 pracownikach samorzgdowych,

- o finansach publicznych,

- kodeksu postepowania administracyjnego,
- kodeksu wyborczego,

- 0 ochronie danych osobowych,

- 0 dostepie do informacji publicznej,

- 0 zamowieniach publicznych,

- kodeksu pracy;

10) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

4.Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) Umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi, kierowania zespotem, delegowania
zadan, dobrej organizacji pracy i myslenia strategicznego;

2) umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej i zespotowe;;
3) umiejetnosc¢ pracy w zespole;
4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

) odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, systematycznosé, terminowo$¢, dyskrecja,
kreatywnos¢;

6) samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, uprzejmoscé i zyczliwo$é w kontaktach
miedzyludzkich;

7) posiadanie prawa jazdy kategorii B.

5.Zakres zadan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) Organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegolne referaty | samodzielne stanowiska.
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2) Prowadzenie w ramach posiadanych upowaznien, biezacych spraw gminy.

3) Opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu, regulaminu
wynagradzania stosowanego w Urzedzie, regulaminu pracy oraz innych
regulaminow, zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Urzedu oraz ich zmian.

4) Wspotdziatanie z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych w zakresie
opracowywania statutéw i regulaminéw, udzielania petnomocnictw.

5) Nadzdr nad komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w ramach kontroli zarzgdczej i kontroli wewnetrzne;.

6) Opracowywanie projektow zarzgdzen Burmistrza oraz projektow uchwat Rady
Gminy w sprawach nalezgcych do sekretarza gminy.

7) Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy oraz przestrzeganiem zasad
rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw przez pracownikow.

8) Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy urzedu.

9) Koordynowanie dziatan poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu |
rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy nimi.

10) Wdrazanie i sprawowanie nadzoru oraz egzekwowanie stosowania,
przestrzegania i znajomosci przez pracownikéw Urzedu: regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy, instrukcji kancelaryjnej i innych Regulaminow
regulujacych prace Urzedu Gminy.

11)Nadzo6r merytoryczny nad przygotowaniem zarzadzen Burmistrza przez
poszczegolne komorki organizacyjne urzedu oraz nadzér nad realizacjg uchwat i
zarzadzen.

12) Nadzor nad udostepnianiem informacji publicznej.
13) Dokonywanie ocen pracownikow.
14)Zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa.

15) Koordynacja pracy Biura Rady Gminy, nadzér merytoryczny nad przygotowaniem
materiatdw na posiedzenia Rady Gminy i jej komisji (projektow uchwat, sprawozdan,
informaciji).

16) Udziat w Sesjach i Komisjach Rady Gminy.

17) Nadzér, koordynacja i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i interpelacji
radnych.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg na wolne stanowiska kierownicze,
urzednicze i pomocnicze.

19) Wdrazanie do pracy nowych pracownikow.

20) Nadzor nad porzadkiem i dyscypling pracy Urzedzie oraz obstugg interesantow.
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21) Opracowywanie projektow petnomocnictw i upowaznien dla pracownikéw urzedu
gminy i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

22) Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wptywajgcych do Urzedu
Gminy.

23) Przyjmowanie oswiadczen majatkowych od pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow i dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy.

24) Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

25) Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych w urzedzie oraz dokumentaciji
pokontrolne;.

26) Wspotpraca z przedstawicielami organow kontroli zewnetrznej w zakresie
zapewnienia warunkéw i srodkow niezbednych do sprawnego przeprowadzenia
kontroli w Urzedzie.

27) Nadzor nad sprawami z zakresu informatyzacji urzedu oraz funkcjonowania BIP
urzedu.

28) Wykonywanie zadan w zakresie Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

29) Nadzor nad zaméwieniami publicznymi.

6.Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy: -

1) miejsce pracy: Urzgd Miasta i Gminy Czarne ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne;
2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

3) wymiar czasu pracy — 1/1 etat;

4) praca o charakterze administracyjnym, wymagajgca wyjazdow w teren, kontaktow
z instytucjami i innymi jednostkami w zakresie realizacji zadan;

5) wynagrodzenie miesieczne zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15
maja 2018 roku (Dz.U.2018, poz. 936) w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych;

6) praca na stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie.

7.Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
— W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. w grudniu 2020
roku) wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.
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8.Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) CV z uwzglednieniem przebiegu nauki i pracy zawodowej — opatrzone
wiasnorecznym podpisem;

2) kwestionariusz osobowy — wedtug zatgcznika,

3) kopie dokumentow potwierdzajgce wymagane wyksztatcenie — poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

4) kopie dokumentow potwierdzajgce wymagane doswiadczenie zawodowe
(Swiadectwa pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu i innych dokumentow
zawierajgcych okres zatrudnienia — poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z
oryginatem;

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — opatrzone wtasnorecznym
podpisem;

6) oswiadczenie o petni zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — opatrzone wtasnorecznym podpisem;

7) odwiadczenie o tym, ze kandydat nie byt skazany za umysle przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe oraz, ze nie toczy sie
przeciwko niemu jakiekolwiek postepowanie karne lub dyscyplinarne — opatrzone
wiasnorecznym podpisem;

8) kopia dokumentu potwierdzajgca niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zmierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku (z dalszymi zmianami) o pracownikach samorzgdowych;

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:
) przestac:

1. drogg e-mail z podpisem zaufanym na adres: ugczarne@czarne.pl,

2. poczta,
) ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Czarne.

W trybie 1.2 oraz |l dokumenty nalezy przekazac¢ w zaklejonej, podpisanej imieniem i
nazwiskiem kandydata kopercie, z dopiskiem ,Nabor na stanowisko pracownika
samorzgdowego — Sekretarz Gminy”. We wszystkich przypadkach i trybach - do dnia
12 lutego 2021 r. do godz. 14:00 na adres: Urzad Miasta i Gminy Czarne ul.
Moniuszki 12, 77-330 Czarne.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Miasta i Gminy Czarne po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.
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9.Dodatkowe informacje:

1) zyciorys — CV powinien by¢ opatrzony klauzulg: ,\Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zwartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (z dalszymi zmianami) oraz z ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (z dalszymi zmianami)”,

2) kandydaci, ktérzy spetili wymogi formalne zostang zaproszeni telefonicznie na
rozmowe kwalifikacyjng, ktéra odbedzie sie dnia 16 lutego 2021 r. od godziny 12:00,

3) zawarcie umowy o prace hastgpi od dnia 17 lutego 2021 r.,

4) odmowa udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej lub nieusprawiedliwiona nieobecnosé
spowoduje pozostawienie ofert bez rozpatrzenia,

5) w zyciorysie (CV) nalezy podac¢ numer telefonu oraz adres e-mail, w celu
umozliwienia powiadomienia o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

6) informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informac;ji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Czarne oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miasta i Gminy Czarne ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne.
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Klauzula Informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych na
procesu naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy Czarne.

Dane osobowe na potrzeby procesu naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem sg przetwarzane zgodnie z
przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb 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) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.2)), w zwigzku z realizacjg w/w rozporzgdzenia
informujemy, ze:

1. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Czarnego.

2. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Czarnem moze Pan/Pani kontaktowac sie w nastepujgcy sposob:

- drogg elektroniczng: k.bobenczyk@czarne.pl.

3. PODSTAWA PRAWNA | CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Artykut 22.1. Kodeksu Pracy oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit c RODO.

4. ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH

Odbiorcami danych sg cztonkowie komisji przeprowadzajgcej nabdr kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem.

5. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH

Czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem (zgodnie z zamieszczonym ogtoszeniem).
Oferty kandydatéw nieprzyjetych w toku postepowania mozna odebraé osobiscie w
terminie 14 dni od rozstrzygniecia. Po tym okresie zostang komisyjnie zniszczone.



6. PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

W zwigzku z przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych przystuguje Pani/Panu
prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzanych danych, a takze prawo do przeniesienia danych.

Zadanie w tej sprawie mozna przestaé na adres kontaktowy administratora danych
podany w pkt. 2.

7. PRAWO DO COFNIECIA ZGODY

Jesli przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody, ma
Pan/Pani prawo do jej cofniecia w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma
wptywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

8. PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Gdy przetwarzane Pani/pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. INNE INFORMACJE

Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem podaje swoje dane dobrowolnie.
Bez podania wymaganych danych osobowych przepisami prawa nie bedzie mozliwy
udziat w naborze. Podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, nie bedg tez profilowane.

Zapoznatam/em sie z klauzulg informacyjna:

Czarne, dnia ........cccovi i,







