Zatacznik do Zarzadzenia Nr 50/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Krzywin
z dnia 14 maja 2024 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Krzywin
oglasza otwarty nabér
na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarz Gminy Krzywin
w Urzedzie Miasta i Gminy Krzywin ul. Rynek 1, 64-010 Krzywin

Wymagania niezbedne wobec kandydata na stanowisko Sekretarza:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) nieposzlakowana opinia,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) brak zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $srodkami publicznymi,

6) posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

7)  minimum wyzsze wyksztatcenie I stopnia,

8) prawo jazdy kat. B,

9) dobra znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie dziatalno$ci samorzadu gminnego w
tym w szczegdlnosci:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym,
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,
¢) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego,
e) ustawy zdnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku publicznego

1 wolontariacie,

f) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

10) umiejetnos$¢ zarzadzania organizacja (urzegdem) 1 zasobami ludzkimi,

11) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,

12) umiejetno$¢ opracowywania aktow prawnych,

13) samodzielno$¢ w podejmowaniu dziatan.

II. Wymagania dodatkowe (nieobowiazkowe) wobec kandydata na stanowisko
Sekretarza Gminy:

1) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, aplikacji i urzadzen biurowych,
2) znajomos$¢ zagadnien z zakresu organizacji pracy urzedu oraz polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi,



3) wysoka kultura osobista,

4) zdolnosci analityczne i umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) sumiennos¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnosé, kreatywnos$¢, komunikatywnosé,

6) odpornos¢ na stres,

7) dyspozycyjnos¢,

8) doswiadczenie w zakresie pozyskiwania Srodkow zewngtrznych oraz realizacji i

nadzorowania inwestycji,
9) preferowane wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia Ww rozumieniu przepisOw
o szkolnictwie wyzszym oraz studia podyplomowe w zakresie zarzadzania,
10) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

III. Do zakresu zadan realizowanych na stanowisku Sekretarza Gminy bedzie
nalezalo w szczegdlnoSci:

1) kierowanie Urzedem w czasie nieobecnosci Burmistrza w granicach udzielonego
upowaznienia,

2) ustalanie szczegd6towych zasad organizacji pracy Urzedu 1 realizacji polityki kadrowe;,

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach zzakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Urzedu zgodnie z posiadanym upowaznieniem,

4) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu w ramach udzielonych upowaznien,

5) nadzor nad terminowym i nalezytym zatatwianiem skarg, wnioskéw 1 postulatow
kierowanych do komorek organizacyjnych,

6) organizowanie pracy Urzedu 1 koordynowanie dziatah podejmowanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne,

7) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie poprzez: nadzor nad
przeprowadzeniem naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze, okresowej oceny
pracownikow, wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, zwalniania, awansowania,
nagradzania 1 karania pracownikow,

8) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy oraz
przestrzeganiem zasad 1 trybu postgpowania z dokumentacja urzedowa zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i procedurami wewn¢trznymi Urzedu,

9) nadzor nad wtasciwa obstuga interesantow, w tym nadzorowanie przestrzegania zasad
rzetelnego 1 terminowego zatatwiania spraw obywatelskich,

10) opracowanie projektow aktow, w tym projektow Statutu 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu oraz innych zarzadzen Burmistrza zwigzanych z organizacja
pracy w Urzedzie,

11)nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat wprowadzonych pod obrady Rady
Miejskie;,

12) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczeni oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym,

13)inicjowanie oraz tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikoéw
samorzadowych,

14) nadzo6r nad prowadzonymi postgpowaniami administracyjnymi, wydawaniem decyzji
administracyjnych,

15) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych mi¢dzy pracownikami,

16) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcéw zgodnie z przepisami art. 951
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny,

17) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w granicach udzielonych
pelnomocnictw,



18)nadzor nad przygotowaniem programu wspdlpracy z organizacjami pozarzagdowymi

w zakresie realizacji zadan publicznych oraz nad wspotpracg z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami pozytku publicznego,

19) koordynacja dziatalnos$ci kontrolnej i nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych,
20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

Iv.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Kandydat ubiegajacy si¢ o zatrudnienie na stanowisko Sekretarza Gminy
powinien przedlozy¢ nastepujace dokumenty:

list motywacyjny*,

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej*,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w  zakresie
wyksztalcenia,

kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie doswiadczenia
zawodowego/ stazu pracy,

kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

10) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelienia funkcji kierowniczych,

zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art.31 ust. 1 pkt.
4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszanie dyscypliny
finans6w publicznych,

11) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc**.

*Dokument CV oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
oraz wszystkich pozostatych dokumentach sktadanych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

**w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

V.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Krzywin ul. Rynek 1, 64-010 Krzywin,
2) stanowisko: Sekretarz Gminy,

3) wymiar czasu pracy: peten etat 1/1,

4) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,



5) budynek I pietrowy bez wind,

6) rodzaj umowy: na czas nieokreslony,

7) rozpoczegcie pracy 1 czerwca 2024 r.

8) srodowisko pracy: Godziny pracy state w poniedziatek 7:00 — 17:00, wtorek, §roda
7:00-15:00, czwartek, piatek 8:00-15:00.
Praca wykonywana gtownie w pomieszczeniu biurowym, pozostata infrastruktura:
schody, korytarze, sanitariaty. O$wietlenie sztuczne i1 naturalne. Obstuga sprzetu
biurowego i komputerowego, praca na dokumentach, kontakt z klientami Urzedu.
Srodki pracy. Komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, oraz inne typowe
narzedzia do pracy biurowej. Biurko, krzesto obrotowe z kotkami jezdnymi.
Wymagania psychologiczne, fizyczne 1 zdrowotne. Praca zaliczana do lekkich pod
wzgledem obcigzenia fizycznego. Nie wymaga szczegdlnych predyspozycji
zdrowotnych, jedynie ogolnego dobrego stanu zdrowia. Wymagane s3 podstawowe
badania lekarskie i szkolenia z zakresu bhp. Wymagana sprawnos$¢ komunikowania si¢
na poziomie interpersonalnym

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Krzywiniu w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wtasnorecznie podpisane
1 ztozone w Urzedzie Miasta i Gminy Krzywin, ul. Rynek 1, 64-010 Krzywin lub dorgczone
listownie pod adres: Urzad Miasta i Gminy Krzywin, ul. Rynek 1, 64-010 Krzywin - w
zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Krzywin” w
terminie do dnia 27 maja 2024 roku do godziny 12:00.

Oferty, ktore wptyng do Urzgdu Miasta i Gminy w Krzywiniu (decyduje data wptywu do
Urzedu Miasta i Gminy Krzywin) po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

VIII. Dane osobowe- klauzula informacyjna:

1) Administrator danych osobowych i kontakt do niego: Urzad Miasta i Gminy Krzywin
ul. Rynek 1, 64-010 Krzywin,

2) kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich
przetwarzaniem mozna kontaktowac si¢ elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych
patryk.pawlak@krzywin.pl,

3) cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie
Miasta 1 Gminy Krzywin,

4) informacje o odbiorcach danych: Urzad Miasta i Gminy Krzywin,

5) okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Krzywin (z uwzglednieniem 3 miesiecy,
w ktérych Burmistrz Miasta i Gminy Krzywin ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego



wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia
tego samego stanowiska,

6) uprawnienia osoby, ktora ztozyta dokumenty aplikacyjne:

a) prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuni¢gcia lub  ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej
sprawie mozna przesla¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej,

b) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

7) podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast.

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO.

8) inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania

decyzji; nie beda tez profilowane.

Dane osobowe s3a przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady ( UE ) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu 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.

IX.

)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

Inne informacje:

nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z
wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz
ztozonych za pomocg profilu zaufanego,

majagc na uwadze stanowisko kierownicze w Urzedzie Miasta i Gminy Krzywin
procedura rekrutacyjna po uprzedniej selekcji dokumentow aplikacyjnych
spetniajacych wymogi formalne ztozona bedzie zaréwno z testu wiedzy, jak i
rozmowy kwalifikacyjne;j,

oferty  niespetniajagce = wymogow  formalnych, niepodpisane, niekompletne,
przestane po terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do
dnia 30 wrzes$nia 2024 r., a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie
zZniszczone,

kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o
kwalifikacji do poszczegdlnych etapow,

kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sg o zabranie ze
soba dokumentu tozsamosci,

wszystkie o§wiadczenia muszg posiada¢ date 1 wlasnoreczny podpis,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miasta i Gminy Krzywin,
dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 655 170 525

Krzywin 14 maja 2024 r.



