OGLOSZENIE O NABORZE NR 2/2022
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 13 wrzesnia 2022 r

Woéjt Gminy Lasowice Wielkie

ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze — sekretarz gminy Lasowice Wielkie

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Lasowice Wielkie , 46 — 282 Lasowice Wielkie 99A
Stanowisko pracy: sekretarz gminy Lasowice Wielkie

|l. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

7.
8.

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie: wyzsze, o ktorym mowa w ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce,

nieposzlakowana opinia;

staz pracy: co najmniej 4 lata na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(ti. Dz.U. 2022, poz. 530) 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 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych

sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich,
dobra znajomosc¢ przepisow:

- ustawa o samorzgdzie gminnym;

- ustawa o pracownikach samorzgdowych;

- ustawa o ochronie danych osobowych;

- ustawa o dostepie do informac;ji publicznej;
- kodeks pracy;

- kodeks wyborczy;

- kodeks postepowania administracyjnego;

II. Wymagania dodatkowe:

abrowbdne

doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem
umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa

umiejetnos¢ opracowywania projektow aktéw prawnych
umiejetnos¢ planowania i dobrej organizacji pracy

biegta znajomos$¢ obstugi komputera

Ill. Zakres wykonywanych zadan m.in:

1.

zapewnienie sprawnego funkcjonowania i wykonywania przez urzad gminy zadan z
zakresu administracji publicznej



2. wiasciwe i terminowe przygotowywanie wyborow: Prezydenta RP, Sejmu, Senatu,
Rady Gminy, a takze referendow zleconych gminie na mocy ustaw, petnienie funkgcji
urzednika wyborczego

3. wiasciwe i terminowe przygotowywanie i przeprowadzenie wyborow w jednostkach
pomocniczych, prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych gminy oraz zbioréw
protokotéw z zebran wiejskich

4. wilasciwe i terminowe przygotowywanie zleconych gminie spisow powszechnych

5. zapewnienie wspoitdziatania urzedu gminy z jednostkami pomocniczymi gminy,
organizacjami spotecznymi i mieszkancami

6. nadzor nad wtasciwymi prawidtowym udostepnianiem informacji publiczne;j

7. przyjmowanie w obecnosci swiadkow ostatniej woli spadkodawcy w trybie i na
zasadach okreslonych w Kodeksie Cywilnym oraz prawidtowe przechowywanie i
udostepnianie ztozonych testamentow

8. opracowywanie projektéw regulamindéw oraz ich aktualizacji: organizacyjnego
urzedu gminy, regulaminu pracy, stuzby przygotowawczej

9. przygotowywanie projektow uchwat w zakresie: tworzenia jednostek pomocniczych
gminy oraz ustalenia zakresu ich dziatania, przystgpienia gminy do zwigzku lub
stowarzyszenia miedzygminnego, statutu gminy

10. przygotowanie i obstuga administracyjno — techniczna wyboru tawnikéw sgdowych

11. dbanie o odpowiednie wyposazenie stanowisk pracy w urzedzie

12. sprzedaz i oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste

13. przetargi na zbycie nieruchomosci

14. przekazywanie nieruchomosci na cele szczegolne

15. zlecanie wycen nieruchomos$ci

16. przygotowywanie projektdw uméw oraz anekséw i zmian uméw najmu lokali
mieszkalnych i uzytkowych oraz naliczanie czynszéw

17. sporzgdzanie sprawozdah w zakresie gospodarki mieszkaniowo — lokalowej

18. przygotowywanie projektow uchwat w w/w sprawach

19. wydawanie zezwoleh na wykonywanie krajowego drogowego przewozu osob

IV. Informacja o warunkach pracy:

1. wymiar czasu pracy — petny etat,

3. miejsce pracy: Urzad Gminy Lasowice Wielkie;

4. praca w budynku, budynek posiada podjazd, nie posiada windy umozliwiajgcej wjazd na
pietro budynku wozkiem inwalidzkim, toaleta na parterze dostosowana do wozkow
inwalidzkich;

5. stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin; praca przy
Swietle dziennym i sztucznym

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1. zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,
2. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,



3. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie
o trwajgcym zatrudnieniu),

4. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5. oswiadczenie kandydata, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

6. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa
umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

7. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisku objetym
niniejszym konkursem,

9. inne dokumenty potwierdzajgce posiadane uprawnienia i posiadane umiejetnosci,

VIl. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach
w sekretariacie urzedu:
Urzad Gminy Lasowice Wielkie
46 — 282 Lasowice Wielkie 99A
pok.nr 1
z dopiskiem
»habor nr 2/2022 na stanowisko: sekretarz gminy Lasowice Wielkie

DOKUMENTY APLIKACYJNE NALEZY ZLOZYC W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE
DO DNIA
23 wrzesnia 2022 r

- aplikacje, ktére wptyng do urzedu po terminie lub bez kompletu wymaganych dokumentow
nie wezmg udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym;

- komplet dokumentéow aplikacyjnych sktada sie w odpowiedzi na konkretne (tylko jedno)
ogtoszenie o naborze kandydatéw (Urzgd Gminy nie kopiuje dokumentacji z innych naboréw
i akt osobowych);

- po weryfikacji formalnej nastepnym etapem jest test lub/i rozmowa kwalifikacyjna;

- kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie lub drogg
elektroniczng o terminie i miejscu testu lub rozmowy kwalifikacyjnej;

- w przypadku niestawienia sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng lub test, kandydat
zostaje wykluczony z postepowania rekrutacyjnego; przez niestawienie sie kandydata rozumie
sie rowniez spoznienie dtuzsze niz 5 minut;

- ofert odrzuconych nie zwracamy;

- po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacyjnego aplikacje wystane
w odpowiedzi na nabér zostang komisyjnie zniszczone;

- informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy Lasowice Wielkie oraz na tablicy ogtoszeh w Urzedzie Gminy w Lasowicach Wielkich.

Woéjt Gminy Lasowice Wielkie

Daniel Gagat



Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe s3g 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 (RODO).
Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Panstwa danych jest Wéjt Gminy Lasowice
Wielkie, ktorego siedziba jest Urzad Gminy Lasowice Wielkie, 46 — 282 Lasowice Wielkie 99A

e Kontakt do inspektora ochrony danych: W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi prosze kontaktowac
sie z Inspektorem Ochrony Danych poprzez adres e-mail: iod@lasowicewielkie.pl lub na adres: Urzad
Gminy Lasowice Wielkie, 46 — 282 Lasowice Wielkie 99A

e  Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko urzednicze

e Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ podmioty upowaznione na
podstawie przepiséw prawa. Dane nie bedg udostepniane podmiotom trzecim.

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktdérych istnieje mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zagdania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zgdanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawa o pracownikach
samorzadowych, art. 6 ust. 1 lit. c RODO

e Inneinformacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg
tez profilowane



