BURMISTRZ PIATKU ZARZADZENIE NR 37/2024

BURMISTRZA PIATKU
z dnia 17 maja 2024 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Pigtek

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2024 r., poz. 609 t.j.) oraz art. 11-15 ustawy z dnia z dnia 21 listopada 2008

r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530 t.j.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1. Ogtlasza si¢ nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarza Gminy w

Urzedzie Miejskim w Pigtku, ul. Rynek 16, 99-120 Pigtek.
§2. Tres¢ ogloszenia stanowi zalgcznik do niniejszego ogloszenia.

§3. Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Miasta Pigtek oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Pigtku.

§4. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia.

sty



Zalacznik do Zarzadzenia nr 37/2024 Burmistrza Pigtku
z dnia 17 maja 2024 roku w sprawie ogloszenia naboru

na wolne Stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Pigtek

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
BURMISTRZ PIATKU OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE:

Sekretarz Gminy w Urzedzie Miejskim w Pigtku

1. Miejsce pracy:

Urzad Miejski w Pigtku, ul. Rynek 16, 99-120 Piatek.

2. Stanowisko:

Sekretarz Gminy

3. Wymaganie niezbedne:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania za umy$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia (magisterskie),

co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art, 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.].
Dz. U. z 2022 r. 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 ktorych mowa
w art. 2 ww. ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych.

4. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji
samorzgdowe],

2) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

3) umiejetno$¢ tworzenia projektow aktow prawnych,

4) zdolno$é podejmowania decyzji,

5) umiejetnosé zarzgdzania zasobami ludzkimi,

6) umiejetnos¢ organizowania sprawnej i efektywnej pracy zespotlu,

7) rzetelnosé, terminowo$¢, odpowiedzialnosé za realizowane zadania,

8) wysoka kultura osobista,

9) odpornos¢ na stres,



10) biegla znajomos¢ obstugi komputera,

11) zdolnosci analityczne,

12) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
13) prawo jazdy kat. B

5. Zadania wykonywane na ww. stanowisku urzedniczym:

6.

Ts

1) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
Referaty i pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy,

2) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz jego zmian,

3) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
interesantow,

4) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow Urzedu,

5) inicjowanie i tworzenic warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzadowych,

6) dbanie o rozwdj pracownikoéw w szczegdlnoscei poprzez analizg potrzeb szkoleniowych,
przygotowywanie harmonogramu szkolen, analize ofert szkoleniowych, tworzenie
i wdrazanie programu szkolen oraz nadzor nad szkoleniami (szkolenia zewngtrzne
i wewnetrzne),

7) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) nadzor w zakresie spraw kadrowych,

9) nadzor nad whasciwym przygotowaniem materialdw pod obrady sesji,

10) nadzor nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej i prowadzenie spraw
zwigzanych z aktualizacjg stron internetowych Urzedu Gminy przy wspolpracy
z wha$ciwymi merytorycznie stanowiskami Urzedu,

11) nadzér i kontrola nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem i rozpatrywaniem
skarg i wnioskow,

12) podejmowanie czynnos$ci Kierownika Urzgdu pod nieobecno$¢ Burmistrza
spowodowang urlopem lub niezdolnoscig do pracy z powodu choroby,

13) biezgca koordynacja pracy osdb prowadzgcych obstuge prawng Urzedu,

14) prowadzenie dziatan w kierunku stalego podnoszenia poziomu sprawnosci, kompetencji
i kultury przy obstudze interesantow w Urzedzie,

15) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie i na zasadach okreslonych odrebnie przez
Burmistrza,

16) wspdlpraca z audytorem i nadz6r nad realizacjg jego zalecen,

17) nadzor nad inwentaryzacjg wyposazenia Urzedu.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) pelen wymiar czasu pracy,

2) praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy,
3) praca przy monitorze powyzej 4 godz.

Wymagane dokumenty:



1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

List motywacyjny,

Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowe]j pracy zawodowej,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Kserokopie $wiadectw pracy,

Kopie dokumentoéw potwierdzajgeych posiadane wyksztalcenie,

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach
zawodowych,

Oswiadczenia:

— 0 pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i o korzystaniu z pelni praw publicznych,
— o0 niekaralnos$ci za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przest¢pstwa skarbowe,

— o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

Klauzula informacyjna, stanowigca zatgcznik do ogloszenia i o$wiadczenie kandydata
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, w celach przeprowadzenia
postepowania konkursowego na stanowisko Sekretarz Gminy, zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz
na czas ich ustawowej archiwizacji, zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

8. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnienia osdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata,
z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko pracy: Sekretarz Gminy” nalezy skladac
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Piatku lub wysta¢ pocztg na adres: Urzad Miejski w
Pigtku, ul. Rynek 16, 99-120 Pigtek. (decyduje data wplywu do Urzedu) w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 27 maja 2024 r. do godz. 15.00.

10. Pozostale informacje:

1)

2)

3)

4)

Dokumenty, ktore wplyng do urzedu po uplywnie okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byé przez kandydata podpisane,
natomiast kserokopie dokumentéw potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem.
Konkurs przeprowadzony zostanie dwuetapowo przez komisj¢ konkursowg powolang
przez Burmistrza Pigtku:

I etap — zapoznanie sie z dokumentami zlozonymi przez kandydatdw, ustalenie czy
zostaly spelnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania.

I etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami do pracy.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu.



5) Burmistrz Pigtku zastrzega sobie prawo zamknigcia postepowania konkursowego bez
wyboru ktoregokolwiek z kandydatéw na stanowisko.

AMIS

er%{rw

Anna Matusia




R

10.

Zalgcznik nr 1 do ogloszenia Burmistrza Pigtku z dnia 17 maja 2024 roku w sprawie ogloszenia o naborze

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Pigtek

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACELEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (IMioNa) i NAZWISKO ..vevieieieriicir e
N0 T I 10 b4 (+10 }SPTPR PP
DAtE UTOAZEIA ssssesiosovsssrnssnossssovsnsessovsm s s sss o mssiri7e a5 o0 53e3 7508 60500 T Ehew s s AV eR s (i ia 34
OB WAEBHTENI ovouonnanseorsasnsnns ponsnvmssssss enssbesssa s s iaaiam VR RIS S Reo bSAES oS i R s
Miejsce zamieszkania (adres do korespondencii) ..o

WV RSTEATCIITIE yovmvvivuywosies o cvs sooissesss ov oos s 005058034 50 700 43 8 oAV T M PN S5 4NE4 £ ST AT

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

Wyksztatcenie uzupelniajace ... s s

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczgcia)
Przebieg dotychezasowegn zatrBAMIENia.. .coommwsimesimivsveimmmnosssisssssnromisysssss s passsnss

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZaintereSOWania ... ovvvmmsresssrsvisssvivversmessami iora i

(np. stopien znajomosci jezykdw obeych, prawo jazdy, obsluga komputera)

Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sa zgodne z dowodem 0SObIStym S€Iia ...ccovvvvvvveericiiiiiiiniis nr

(miefjscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zalrudnienie)



Zalgcznik nr 2 do ogloszenia Burmistrza Pigtku z dnia 17 maja 2024 roku w sprawie ogloszenia

o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Piatek

miejscowosdé, data ......oovviniiinnnn,
Bl s srsndrens sopints BTy RS B

OSWIADCZENIA

1. Oswiadczam, iz nie bylam/lem skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu

za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

2.  O$wiadczam, iz posiadam / .nie posiadam* pelng zdolnoéé do czynnosci prawnych

oraz korzystam / nie korzystam* z pelni praw publicznych.

5. Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych, w celach przeprowadzenia postgpowania konkursowego
na stanowisko Sekretarz Gminy, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j.

Dz U.z2019 1, poz. 1781) oraz na czas ich ustawowej archiwizacji, zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

6. Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych w przypadku zatrudnienia w wyniku przeprowadzonego konkursu, zgodnie z wymogami ustawy z

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).



Zalgcznik nr 2 do ogloszenia Burmistrza Pigtku z dnia 17 maja 2024 roku w sprawie ogloszenia o naborze

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Pigtek

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) i
ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r., Urzad Miejski w Pigtku informuje:

10.

11.

12.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Pigtku z siedzibg w Urzedzie Miejskim w
Pigtku, ul. Rynek 16, 99-120 Pigtek.

Burmistrz Piatku wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, kontakt z Inspektorem jest mozliwy pod adresem
e-mail: iodo@ugpiatek.pl i nr telefonu: 24 307-07-04

Dane osobowe tj.: imie i nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia beda przetwarzane w celu wypehienia obowiazku prawnego wynikajacego z art. 22' § |
Kodeksu pracy, ktorym jest przeprowadzenie procesu rekrutacji. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dn. 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzadowych (pierwszefistwo w  zatrudnieniu) powinien dodatkowo przekazaé informacje o
niepetnosprawnosci. Pozostale informacje przekazywane sg za zgodg osoby, ktérej dane dotyczg. W tym
samym celu przetwarzane beda informacje zawarte w przedlozonych na rozmowie rekrutacyjnej,
kserokopiach dokumentéw pos$wiadczajacych przebieg pracy zawodowej, uprawnienia, umiejetnosci oraz
wyksztalcenie.

Dane os6b zakwalifikowanych nie bedg przekazywane do paiistwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;j.
Dane 0s6b, niezakwalifikowanych do rekrutacji, bedg usunigte po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaly
zebrane. Dane osob zakwalifikowanych, po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaly zebrane bedg
przetwarzane do celéw archiwalnych i przechowywane przez okres niezbgdny do zrealizowania przepisow
dotyczgcych archiwizowania danych obowiazujacych u Administratora.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych przebieg pracy zawodowej, uprawnienia, umiejetnosci oraz
wyksztalcenie 0s6b niezakwalifikowanych do zatrudnienia zostang zniszczone w terminie trzech miesigey od
daty rozstrzygnigcia rekrutacji,

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze zosta¢ cofnigta w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Osoby, ktérych dane dotycza, maja prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania jezeli dane sg
przetwarzane na podstawie zgody niewynikajacej z obowigzkéw nalozonych przez przepisy prawa.

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 Kodeksu pracy jest wymogiem
ustawowym, a w zakresie pozostalych danych dobrowolne. Podanie danych w zakresie wynikajgcym z art.
22' § 1 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby wzigé udzial w procesie rekrutacyjnym. Podanie informacji o
niepelnosprawnosci jest nieobowiazkowe, ale konieczne, aby skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy z dn. 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (pierwszenstwo w
zatrudnieniu).  Zalgczenie/przedlozenie na  rozmowie rekrutacyjnej, kserokopii  dokumentow
poswiadczajacych przebieg pracy zawodowej, uprawnienia, umiejetnosci oraz wyksztalcenie jest niezbgdne
do zweryfikowania informacji zawartych w aplikacji o prace.

W sytuacji uzyskania rekomendacji do zatrudnienia, dane osobowe w zakresie: imig, nazwisko, miejscowos¢
zamieszkania bedg opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.ugpiatek.pl

Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob opierajacy sig wylgcznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu.



13. Odbiorcami danych mogg by¢ podmioty zajmujace si¢ obsluga informatyczng Administratora.

KLAUZULA ZGODY

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Miejski w Pigtlau, ul. Rynek 16,
99-120 Pigtek w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o
prace z Urzedem Miejskim w Pigtku. Zostalem poinformowany o moich prawach i obowigzkach. Przyjmuje
do wiadomoé$ci, iz podanie przeze mnie danych osobowych jest dobrowolne.



