Wojt Gminy Kluki
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
Sekretarz Gminy
w Urzedzie Gminy w Klukach

1. Wymagania niezb¢dne:

1.

v

7.

obywatelstwo polskie,

peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

udokumentowany co najmniej 4- letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z 2018 r. poz.
1260 z pozn. zm.), w tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub 4 letni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz co
najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach
sektora finanséw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1.

Sk wbd

znajomos¢ przepiséw regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu,
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

wysoka kultura osobista,

obowigzkowos$¢ 1 terminowoscé,

rzetelno$¢, sumienno$¢, odpowiedzialnose,

komunikatywno$¢ 1 umiejetnos¢ zarzadzania zespotem pracownikow.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotu naboru obejmuje:

1.

2.

b

i

10.

11.

nadzor nad organizacja pracy Urzedu Gminy Kluki, przestrzeganie Statutu Gminy
i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

prawidlowe organizowanie stanowisk pracy (przygotowywanie zakreso6w czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnoSci pracownikow wiasciwych do ich stanowisk),

prowadzenie dziatalno$ci kontrolnej (kontroli wewnetrznej 1 zewngtrznej) na podstawie
upowaznienia Wojta,

nadzér nad terminowym przygotowywaniem materialdw na sesj¢ Rady Gminy,

czuwanie nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw we wszystkich
formach ksztatcenia,

dbanie o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia, koordynowanie i nadzor nad pracami
remontowymi i zakupem $rodkow trwatych,

nadzér nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskoOw oraz nad ich zatatwianiem,
organizacja i koordynacja stazy,

przygotowywanie materiatbw do zamieszczenia na stronie internetowej, nadzor
merytoryczny nad jej funkcjonowaniem, dbalo§¢ o aktualno$¢ zamieszczanych tam
informacji,

wspoélpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie organizacji uroczysto$ci
1 imprez, promocja Gminy

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.



4. Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.

W

11.

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

list motywacyjny,

potwierdzone za zgodnos¢ oryginatem kopie dokumentow (Swiadectw pracy) o posiadanym
doswiadczeniu zawodowym kandydata, stazu pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kopie dyploméw potwierdzajace wyksztatcenie
kandydata,

oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,
oSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pehi
praw publicznych,

oswiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu za przestepstwo popeinione umyslnie,
Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe,

kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie stanowigcy zatacznik do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 894), (nalezy
wpisa¢ numer telefonu),

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

. zgode o tresci: ,, wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad

Gminy Kluki reprezentowany przez Wojta Gminy Kluki adres siedziby: Kluki 88 (97 —
415), jako administratora, w celach rekrutacji na stanowisko Sekretarz Gminy. Zostatam
(fem) poinformowana (y) o mozliwosci dostgpu do swoich danych do ich sprostowania
usuni¢gcia  lub  ograniczenia  przetwarzania oraz prawie wycofania  zgody
w kazdym czasie poprzez przeslanie o§wiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy:
stanislaw.mejsner@kluki.pl; mam $wiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wplywa na
zgodno$¢

z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem”
podpisang klauzulg¢ informacyjna.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

2.

3.

budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku (podjazd dla
niepelnosprawnych, bez windy),

praca na stanowisku zarzadzajacym, decyzyjnym, wymagajaca odpornosci na stres,
umiejetnosci pracy pod presja czasu oraz ksztalttowania dobrych relacji interpersonalnych.
czas pracy: 1 etat.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Kluki w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy w Klukach, pokdj nr 9,

w zaklejonej kopercie, z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym, z dopiskiem
»Nabor na stanowisko inspektora ds. zaméwien publicznych”, w terminie do 25.02.2019 r.

roku, do godziny 10:00 .

Kserokopie dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginalem (poswiadczenia moze
dokonac osoba sktadajaca dokumenty).



Dokumenty mozna przesta¢ poczta. O terminie doreczenia przesytki pocztowej decyduje data
doreczenia do adresata. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej,
kandydaci zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie.

Oferty niekompletne lub ztozone po wyznaczonym terminie pozostaja bez rozpatrzenia.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej bip.kluki.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Klukach.

Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, bedzie zobowigzana
przedlozyc w Urzedzie Gminy w Klukach oryginaly skladanych dokumentéw.

Dokumenty wybranego kandydata zostang dotaczone do akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatow beda przechowywane na stanowisku ogodlno-organizacyjnym w Urzedzie Gminy
w Klukach przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru.
W okresie tym kandydaci bedgq mogli odbiera¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem odbioru. Urzad
Gminy nie odsyta dokumentéw kandydatom. Dokumenty nie odebrane przez kandydatow w ciggu 3
miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru zostang zniszczone.

Informacja: zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej ,,RODO”)
informujemy, ze:

Administratorem danych osobowych zawartych w Pani/Pana dokumentach aplikacyjnych jest
Urzad Gminy Kluki z siedzibg w Klukach (97-415), Kluki 88;Inspektorem Ochrony Danych
powolanym w Urzedzie Gminy Kluki jest Pan Stanistaw Mejsner, ;Pani/Pana dane osobowe sa
przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze; odbiorca
danych osobowych beda osoby uprawnione do uzyskania danych osobowych w trakcie trwania
naboru oraz podmioty uprawnione na podstawie przepisow prawa; dane osobowe nie beda
przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowej; dane osobowe beda
przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celéw przetwarzania, lecz nie krocej niz okres
wskazany w przepisach dotyczacych archiwizacji; posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich
danych, prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przetwarzania
danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody; ma Pani/Pan prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych; Pani/Pana dane nie
beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym rowniez w formie profilowania; podanie
danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest obligatoryjne, a w pozostatych
przypadkach ma charakter dobrowolny



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych — RODO) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.) Wéjt Gminy informuje,
iz:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Gminy Kluki reprezentowany przez Wojta
Gminy Kluki z siedzibg w Klukach.

Z Administratorem mozna si¢ kontaktowa¢ listownie: Urzad Gminy w Klukach, 97-415 Kluki 88, przez
adres e-mailowy: renata.kaczmarkiewicz@kluki.pl oraz telefonicznie pod numerem: 44/6315002 we.34.

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych w osobie Pana Stanistawa Mejsnera, z ktorym moze
si¢ Pan/Pani kontaktowa¢ pod numerem telefonu: 510 628 283 lub pod adresem e-mail:
stanislaw.mejsner@kluki.pl.

3. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bgda na podstawie art. 6 ust. 1 lit b i lit ¢ RODO w zakresie
wskazanym w przepisach prawa pracy tj. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018
r. poz. 917 z p6zn. zm.) oraz zapisOw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.
j- Dz. U. 22018 r. poz. 1260 z pézn. zm.), w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego.
Natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, przetwarzane bgda na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit a
RODO).

Jesli w dokumentach zawarte sa dane, a ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom ani do panstw trzecich.
5. Panstwa dane osobowe beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.

6. W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Panu/Pani prawo do:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii (zgodnie z zapisani art. 15 RODO),

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych (zgodnie z art. 16 RODO),

¢) usunigcia danych osobowych (zgodnie z art. 17 RODO),

d) ograniczenia przetwarzania danych (zgodnie z art. 18 RODO),

e) cofnigcia zgody w dowolnym momencie, bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych na adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 221 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢é w procesie rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa pozostalych danych jest
dobrowolne — dane osobowe zawarte w dokumentach, wykraczajace poza katalog ustawowo niezbedny, beda
przetwarzane wylgcznie na podstawie zgody kandydata.

9. Pani/Pana dane nie b¢dg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ powyzsza klauzula informacyjna, w tym z informacja o celu

i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie
ich poprawiania

(miejscowosé, data) (czytelny podpis)



