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Cmieléw dn. 23 sierpnia 2023r.

BURMISTRZ CMIELOWA
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE KIEROWNICZE:
SEKRETARZ MIASTA | GMINY
W URZEDZIE MIASTA | GMINY W CMIELOWIE
ul. Ostrowiecka 40
27-440 Cmieléw

Wymagania niezbedne:

Osoba posiadajagca obywatelstwo polskie, posiadajgca petna zdolnos$¢ do
czynnosci prawnych, korzystajgca z petni praw publicznych.

Osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Posiada:

a) Dyplom ukonczenia studiow wyzszych,

b)  Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku

c) Posiada facznie co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych( Dz. U. z 2022r. poz. 530 ze zm.) w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach lub co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o
ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z
2022r. poz. 530 ze zm.) oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzgdowej w tym ustaw:

a. 0 samorzadzie gminnym,
b o pracownikach samorzadowych,
C o finansach publicznych,
d ordynacji podatkowej
e. Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
f Kodeksu Wyborczego,
g o ochronie danych osobowych,
h o dostepie do informacji publicznej,
i Kodeksu pracy
Warunki pracy na stanowisku:

Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace

Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

Miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie, ul. Ostrowiecka 40

Rodzaj pracy/warunki: stanowisko decyzyjne, praca biurowa przy monitorze
ekranowym

Praca na stanowisku kierowniczym, decyzyjnym, wymagajgca odpornosci na
stres, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu oraz ksztattowania dobrych relacji
interpersonalnych,
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f) Praca o charakterze administracyjnym, wymagajgca wyjazdéw w teren,
kontaktéw z instytucjami i innymi jednostkami w zakresie realizacji zadan.
Wymagania dodatkowe:
a) Umiejetnos¢ kierowania zespotem i koordynacji dziatan,
b) Samodzielnos$¢, kreatywnos¢, komunikatywnosé,
c¢) Odpowiedzialno$¢,  dyspozycyjnos¢,  obowigzkowosé¢,  systematycznosé,
doktadnos¢
d) Odpornosc¢ na stres,
e) Umiejetnosc¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,
f) Prawo jazdy kat.”B”
Zakres zadan na stanowisku:

1. Sekretarz Miasta i Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu, a takze
sprawuje nadzér nad realizacjg zadan realizowanych przez poszczegdlne
referaty i samodzielne stanowiska w szczegdlnosci:

1) w razie nieobecnosci Burmistrza zastepuje go na podstawie udzielonych
upowaznien i petnomocnictw,

2) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

3) nadzoruje kontrole wewnetrzng w urzedzie,

4) nadzoruje przygotowanie projektdw uchwat rady oraz prac zwigzanych z
organizacja jej posiedzen,

5) zapewnia warunki materialne i techniczne dla dziatalnosci urzedu,

6) prowadzenie gtéwnej ewidencji skarg, wnioskdw oraz petycji
wptywajacych do  Burmistrza , przekazywanie ich pracownikom
merytorycznym do zatatwienia wedtug wtasciwosci,

7) kontrola  terminowego  zatatwiania  skarg,  wnioskdw  oraz
petycji zatatwianych przez merytorycznych pracownikéw oraz
opracowywanie zbiorczych analiz i sprawozdan,

8) opracowywanie projektéw zmian regulaminu organizacyjnego,

9) przedktadanie Burmistrzowi do akceptacji propozycji
dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,

10) koordynowanie zadan zwigzanych z informatyzacjg urzedu oraz obstugg
informatyczng, w tym zapewnienie mozliwos$ci zamieszczania materiatow
informacyjnych na stronie internetowej gminy i w Biuletynie Informacji
Publicznej,

11) przeprowadzanie i nadzér nad procedurg naboru na wolne stanowiska
urzednicze zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych,

12) opracowywanie wspdlnie ze stanowiskiem ds. obstugi organéw gminy n
projektu Statutu Miasta i Gminy,

13) zapewnienie pracownikom dostepu do aktualnych aktéw prawnych w
zakresie prowadzonych przez nich spraw,

14) organizacja i koordynacja praktyk odbywanych przez uczniéw
szkét Srednich istudentoéw,

15) dekretacja poczty przychodzacej,

16) przygotowywanie kryteriow do oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
urzedu i jej przeprowadzanie,

17) przygotowanie i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej pracownikow,



18) sekretarz upowazniony jest do wydawania decyzji administracyjnych na
mocy upowaznienia Burmistrza,
19) prowadzi rejestr wnioskéw informacji publicznej wptywajacej do

urzedu,

20) sekretarz wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Burmistrza.

21) Wykonuje zadania obronne okreslone w regulaminie organizacyjnym na
czas ,W”.

5. Wymagane dokumenty;

1. List motywacyjny oraz CV podpisany przez kandydata,

2. Kwestionariusz osobowy wg. wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
podpisany przez kandydata,

3.  Kserokopie $wiadectw pracy ( jesli takie posiada) poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub os$wiadczenie kandydata w przypadku
trwajacego stosunku pracy,

4.  Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska podpisane przez kandydata,

5. Kserokopie dokumentéw ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem) potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

7. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie pozostawac w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

8. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6. W miesigcu poprzedzajgcym date niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Cmielowie w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjne, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu pracy zawodowej) powinna by¢ opatrzona klauzula:
, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10
maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1781 ze zm.) oraz ustawq z
dn. 21.11.2008r. o pracownikach samorzqgdowych (Dz.U. z 2022r. poz. 530 ze zm.).
UWAGA:
Osoba, ktdrej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana
dostarczy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa
popetnione umysinie, bowiem z art. 6 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
wynika, ze jako pracownik samorzadowy na stanowisku urzedniczym nie moze by¢
zatrudniona osoba skazana prawomocnym wyrokiem Sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie, w zaklejonej kopercie w

siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie pok. nr 18 ( sekretariat) lub poczta na



adres: Urzad Miasta i Gminy ul. Ostrowiecka 40 27-440 Cmieléw z
dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy.

Termin sktadania dokumentdw aplikacyjnych do: 5 wrzesnia 2023 roku do godziny 15.00
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie po wyzej okre$lonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w
Cmielowie ul. Ostrowiecka 40 przez okres trzech miesiecy.

Klauzula informacyjna.

1.  Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO).

2. Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez
podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

3.  Administratorem danych jest Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie.

4, Kontakt do inspektora ochrony danych osobowych: inspektor@chbi24.pl

5.  Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

6. Informacje o odbiorcach danych: Urzad Miasta i Gminy ul. Ostrowiecka 40 27-440
Cmieléw.

7.  Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko urzednicze, lecz nie dtuzej niz 3 miesigce.

8. Uprawnienia:

a. Prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych,

a takze prawo do przeniesienia danych; zgdanie w tej sprawie mozna przestaé na
adres kontaktowy administratora danych, podany wyzej.

b. Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych w zw. Z art. 6
ust. 1 lit. c RODO.
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