URZAD MIASTA 1 GMINY
27-415 KUNOW
ul. Warszawska 458

REGON: 000542907 Ogloszenie

0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
- Burmistrz Miasta i Gminy Kunow oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na stanowisko:
Sekretarz Gminy

w pelnym wymiarze czasu pracy

L Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre§lonym wyzej stanowisku,

- wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,

- co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach,

o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co
najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach Iub co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

- bardzo dobra znajomo$¢ ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o systemie o$wiaty, o finansach publicznych, o dzialalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie, Kodeksu postepowania administracyjnego
Kodeksu pracy oraz przepisow wykonawczych, a takze umiejetnos$¢ ich
interpretacji i wykorzystania w praktyce,

- biegta znajomo$¢ obstugi komputera.

II. Wymagania dodatkowe:

- preferowane wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym o kierunkach: administracja, zarzagdzanie
lub wyksztalcenie wyzsze dowolne i studla podyplomowe na kierunku
admlmstraqa lub zarzadzanie,

- znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji
samorzadowe;j,

- umiej¢tnos¢ organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi,

- prawo jazdy kat. B.




IUl. Zakres  wykonywanych zadari na stanowisku i informacja

o warunkach pracy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, organizacji pracy i w tym zakresie
nadzorowanie dzialalno$ci wszystkich referatow,
2) w granicach upowaznien udzielonych przez Burmistrza wykonywanie uprawnien
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz pracownikow Urzegdu za wyjatkiem ich zatrudniania i zwalniania,
3) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego,
4) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,
5) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Referatu
Organizacyjnego,
6) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
7) przeprowadzanie i nadzér nad procedurg naboru na wolne stanowiska urzednicze
zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych,
8) nadz6r nad przygotowaniem dokumentacji i przeprowadzeniem procedur zwigzanych
z realizacjag zadan wynikajacych z ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego
i wolontariacie, w tym oglaszaniem otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan
ze sfery dziatalnosci pozytku publicznego,
9) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

Informacja o warunkach pracy:

Praca bedzie wykonywana w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie,
ul. Warszawska 45B, praca w zespole, czgste kontakty z interesantem, praca
w terenie.

Narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy.

IV. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,
d) kopie $wiadectw pracy,
e) oryginal kwestionariusza osobowego,
f) inne dokumenty §wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
g)oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych
i o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia
21.01.2019 r. osobiscie w siedzibie Urzedu lub poczta na adres Urzedu:

Urzad Miasta i Gminy w Kunowie

ul. Warszawska 45B,

27-415 Kunoéw

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy”.




Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informujemy, Zze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kunowie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.kunow.pl/ oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie przy ul. Warszawskiej 45B.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbélowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
oraz o$wiadczam, zZe zapoznalem si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze”.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procedury naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie jest Urzad
Miasta i Gminy w Kunowie.

2. Kontakt z administratorem jest mozliwy pod adresem: Urzad Miasta i Gminy
w Kunowie ul. Warszawska 45b, 27-415 Kun6éw oraz poprzez e-mail: rodo@kunow.pl
lub tel. 412613174.

3. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych kandydata na wolne stanowisko
urzednicze jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119) - dalej RODO. Przetwarzanie danych jest
niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego, w szczegélnosci wynikajacego
z kodeksu pracy oraz innych przepiséw szczegdlnych. Ich podanie jest niezbgdne w celu
zgodnego z prawem zatrudnienia pracownika oraz prowadzeniem dokumentacji
pracownicze] zwigzane] z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie danych
wymaganych przez administratora bedzie skutkowa¢ brakiem mozliwosci zatrudnienia.
Pozostale dane osobowe begdg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, czyli
na podstawie dobrowolnej zgody. Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe
kandydata na podstawie art. 9 ust. 2 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

4. Odbiorcami danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.




5. Osobie, ktérej dane dotycza przyshuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usuniecia, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania, cofni¢cia zgody oraz prawo do przenoszenia danych. Ponadto
przysluguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach
okreslonych w art. 18 RODO.

6. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych.

7. Dane osobowe bgdag przetwarzane przez okres zgodny z przepisami prawa, przez okres
zgodny z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

BU ISTRZ

Kunéw, dnia 09.01.2019 r. mgr odej




