Urzqd Miasta i Gminy

ul. Ostrowiec

a 40, 27440 Cmielow
{voj, swigtokrzyskie Cmieléw dn. 13 luty 2019r.

REGON 000527687

BURMISTRZ CMIELOWA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE KIEROWNICZE :

SEKRETARZ MIASTA | GMINY
W URZEDZIE MIASTA | GMINY
ul. Ostrowiecka 40

1. Wymagania niezbedne :

1.

a.

Osoba posiadajaca obywatelstwo polskie , posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnosci

prawnych, korzystajaca z petni praw publicznych.

Osoba , ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe.

Posiada :

a. Dyplom ukoriczenia studiow wyiszych

b. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

¢. Posiada tacznie co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach o ktérych mowa w art, 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z 2018r. poz. 1260 ze zm. ) w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa w
art. 2ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2018r. poz. 1260 ze zm. ) oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finansow publicznych.

Znajomosc regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji

samorzadowe;.

2. Warunki pracy na stanowisku:

a.
b.
C.
d.

Wymiar etatu - petny etat

Pierwsza umowa na czas okreslony,

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

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

3.| Wymagania dodatkowe:

a.

c
d
e.
f.
g
Za

1.

o Bl e oo

Umiejetnos¢ kierowania zespotem i koordynacji dziatan,
Samodzielnosc, kreatywnosé, komunikatywnosé,
Odpowiedzialno$¢, obowigzkowos¢, systematycznos¢, doktadnose,
Odporno$¢ na stres ,

Umiejetnosc¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

Umiejetnos¢ opracowywania projektéw aktéw prawnych,

Prawo jazdy kat. ,B"

kres zadan na stanowisku :

Organizowanie pracy urzedu i koordynowanie dziatari podejmowanych przez
poszczegdlne stanowiska pracy,

Prowadzenie w ramach posiadanych upowaznien, biezacych spraw gminy
Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego urzedu,

Opracowywanie projektow aktow wewnetrznych (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje)
Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,
Nadzorowanie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

Inicjowanie i tworzenie warunkow podnoszenia kwalifikacji pracownikéw urzedu,
Nadzorowanie kontroli wewnetrznej w urzedzie,

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do urzedu,



10.
11,

12
13.

14.

15.
16.

175

18.

19

20.

21,
22.

23;

24,

Opracowanie projektu Statutu Miasta i Gminy,

Nadzorowanie zadar zwigzanych z zamieszczaniem materiatéw informacyjnych na
stronie internetowej urzedu i BIP,

Opracowanie strony Informatora Samorzadowego publikowanego w lokalnej prasie,
Przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze zgodnie z ustawg o
pracownikach samorzadowych,

Przygotowanie kryteriow do oceny kwalifikacyjnej pracownikéw urzedu i jej
przeprowadzanie,

Prowadzenie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw urzedu i organizacja egzaminu,
Udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie organizacji pracy, funkcjonowania
urzedu, trybu zalatwiania spraw obywateli,

Koordynowanie dziatari poszczegéinych komérek organizacyjnych urzedu i rozstrzyganie
sporéw kompetencyjnych miedzy nimi,

Prowadzenie catosci dokumentacji w zakresie przeprowadzonych kontroli zewnetrznych
przez organy kontroli w urzedzie,

Nadzér nad wptywajacymi do urzedu petycjami i prowadzenie rejestru petycji
skierowanych do Burmistrza,

Prowadzenie rejestru wnioskéw o dostep do informacji publicznej oraz nadzér nad
terminowoscig i zakresem udzielanych odpowiedzi,

Czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadari urzedu,

Dokonywania poswiadczen wlasnorecznosci podpisu w zakresie udzielonego
upowaznienia,

Sprawowanie nadzoru oraz egzekwowanie stosowania, przestrzegania i znajomosci przez
pracownikéw urzedu: Instrukcji kancelaryjnej, Regulaminu Pracy, Polityki Bezpieczeristwa
Informacji, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, przepisow BHP, p.poz., ustaw o
ochronie danych osobowych oraz innych aktéw regulujacych prace urzedu
Wykonywanie innych zadar na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza

5. Wymagane dokumenty :

a. List motywacyjny oraz CV podpisany przez kandydata

b. Kwestionariusz osobowy wg. wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
podpisany przez kandydata

c. Kserokopie swiadectw pracy ( jesli takie posiada ) poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego
stosunku pracy,

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

e. Kserokopie dokumentdw ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem )
potwierdzajgce wyksztafcenie i kwalifikacje zawodowe.

f. Os$wiadczenie kandydata , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

g. 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.

h. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach .

6. W miesigcu poprzedzajacym date niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Cmielowie w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie
przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , szczegétowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu pracy zawodowej ) , powinny by¢ opatrzone klauzulg , Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do




realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z2014r. poz. 1182 z péin. zm. ) oraz ustawq z dn. 21.11.2008r. o pracownikach
samorzqdowych ( Dz.U. z 2018r. poz. 1260 ze zm. )

UWAGA :

Osoba , ktérej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia , bedzie zobowigzana dostarczy¢
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekarnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
bowiem a art. 6 ust. 3 w/w ustawy o pracownikach samorzqdowych wynika , e jako pracownik
samorzqdowy na stanowisku urzedniczym nie moze by¢ zatrudniona osoba skazana prawomocnym
wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarienia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie , w zaklejonej kopercie w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie pok. nr 15 (sekretariat ) lub poczta na adres : Urzad Miasta i
Gminy w Cmielowie ul. Ostrowiecka 40 z dopiskiem : Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza
Miasta i Gminy
Termin skfadania dokumentéw aplikacyjnych : do 25 luty 2019r.do godziny 15.00
Aplikacje , ktére wplyna do Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie po wyzej okre$lonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku 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 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania

wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administratorem danych jest Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie.

Kontakt do inspektora ochrony danych osobowych: inspektor@cbi24.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

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

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko

urzednicze lecz nie diuzej 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; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ 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 samorzadowych w zw. Z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.
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