ZARZADZENIE NR 26/2020
WOJTA GMINY PATNOW

z dnia 31 marca 2020 r.

W sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko Sekretarza Gminy Patnéw - Kierownika Referatu
Ogolnego w Urzedzie Gminy Pgtnow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22019 poz. 506

zpdzn. zm.) oraz art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. I. Ogtlasza sig¢ konkurs na stanowisko urzednicze - Sekretarza Gminy Patnéw - Kierownika Referatu
Ogolnego.

2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

3. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy

Patnow, na stronie internetowej Urzedu Gminy Patnéw oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Gminy
Patnow.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 26/2020
Wéjta Gminy Patnow
z dnia 31 marca 2020 r.

WOJT GMINY PATNOW

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO
SEKRETARZ GMINY PATNOW - KIEROWNIK REFERATU OGOLNEGO

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Patnéw, Patnow 48, 98-335 Patnow

Okreslenie stanowiska: Sekretarz Gminy Pgtnow - 1 etat

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Peina zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.
5. Wyksztalcenie wyzsze.

6. Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w tym
co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej
4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym wtych jednostkach, o ktérych mowa wart. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finansow publicznych

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

8. Dobra znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkdw. w szczegdlnoséei znajomosé
ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Kodeksu postgpowania administracyjnego,
Instrukeji kancelaryjnej ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo zaméwien publicznych i Prawo Pracy

WYMAGANIA DODATKOWE:

—t

. Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

2

. Umiejetnos¢ kierowania zespolem ludzkim.
3. Odpornosé na stres.
4. Wysoka kultura osobista.
5. Samodzielnos¢, zdolnos¢ logicznego i analitycznego myslenia.
8. Komunikatywnos¢ w mowie i pismie.
9. Sumiennos¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnosé, terminowosé, dokladnosé, operatywnosé.
10. Prawo jazdy kat. B.
11. Biegla znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office).
ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1) organizacja pracy Urzedu i odpowiadanie przed Wadjtem za jego funkcjonowanie;

2) przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji urzedu (statut, regulaminy, zarzgdzenia) oraz nadzor
nad aktualizacja tych dokumentow;
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3) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wplywajgeych do Urzedu, przekazywanie ich wedhug
whasciwosci kierownikom referatéw lub na samodzielne stanowiska pracy iczuwanie nad terminowym
udzieleniem odpowiedzi;

4) zapewnienie prawidowej obstugi mieszkancéw przez pracownikow urzedu;
5) przyjmowanie ustnych oéwiadczen — ostatniej woli spadkodawcy;

6) prowadzenie rejestru zarzadzen Wéjta;

7) wspéldzialanie z Sadem i Zespotem Kuratorskiej Sluzby Sadowej;

8) prowadzenie rejestru kontroli dokonywanych przez organy zewngtrzne oraz nadzér nad terminowa
realizacja wystapien pokontrolnych;

9) prowadzenie analiz publikacji prasowych, radiowych, telewizyjnych i internetowych oraz udzielanie
odpowiedzi na artykuly dotyczgce dziatalnoéei Urzedu;

10) przygotowywanie dla potrzeb Rady Gminy i jej organéw informacji, projektow uchwat, opracowywanie
zarzadzen Wojta Gminy wlasciwych dla stanowiska pracy oraz uczestniczenie w sesjach Rady;

1T) prowadzenie i koordynowanie spraw w zakresie kontroli wewnetrznej, o$wiadczen majatkowych i oceny
pracownikow;

12) nadzor nad rozpatrywaniem i zalatwianiem interpelacji, wnioskéw radnych;
13) koordynowanie dziatan w ramach Gminnego Zespolu Reagowania;
14) wspolpraca z soltysami, wspétorganizowanie zebraf wiejskich:

15) wspdldziatanie w organizacji szkolen pracownikéw urzedu ipomoe w podnoszeniu kwalifikacji
zawodowych;

16) prowadzenie rejestru oraz nadzorowanie udzielenia informacji publicznej;

17) organizowanie sluzby przygotowawezej dla os6b podejmujacych pierwsza prace na stanowisku
urzedniczym;

18) prowadzenie innych czynnosci w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez Wjta;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem, zleceniem, realizacja irozliczeniem inwestycji
w Gminie finansowanych ze srodkow zewnetrznych, w szczegdlnosei:

a) okreslanie rozmiaru inwestycji, udziat w wyborze, wtrybie zamoéwien publicznych jednostki
projektowej, uzyskiwanie wszelkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonywanie robot;

b) przygotowywanie umow z wykonawceg inwestycji:

¢) nadzér nad realizacja prowadzonych inwestycji, odbior i przekazywanie do uzytku,
d) sporzadzanie wnioskdw o dotacje i kredyty na zadania inwestycyjne;

e) wykonywanie czynnoéci zwigzanych z przygotowaniem inwestycji do realizacji;

f) weryfikacja projektow technicznych inwestycji;

g) wspotdziatanie  z inspektorami nadzoru w zakresie prowadzonych zadan inwestycyjnych oraz
Kierownikiem Referatu Inwestycji i Rozwoju;

h) przygotowywanie i przeprowadzanie odbioru koncowego inwestycji;

20) opracowywanie analiz  dotyczacych kierunkéw rozwoju  Gminy i strategicznych projektow
inwestycyjnych;

21) monitorowanie i wspomaganie realizacji procesu wdrazania i weryfikacji programéw rozwoju lokalnego;
22) nadzor w zakresie zawartej umowy dotyczacej Ochrony Danych Osobowych;

23) koordynowanie zadan z zakresu promocji Gminy.
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INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU
1) rodzaj pracy: praca umystowa;
2) miejsce pracy: Urzad Gminy Patnow, Patnow 48;
3) wymiar etatu: 1;
4) czas pracy: limitowany, state godziny pracy;
5) wynagrodzenie: stale.

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy w budynku nie jest dostosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych (brak windy), na zewnatrz budynku znajduje si¢ podjazd przystosowany dla potrzeb
0sOb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze, zwigzane z pracg przy
komputerze, przemieszczaniem si¢ wewngtrz budynku.

INFORMACJA DOTYCZACA WSKAZNIKA ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRA-
WNYCH W JEDNOSTCE W MIESIACU POPRZEDZAJACYM OGLOSZENIE NABORU

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w miesigeu lutym 2020 r. nie przekracza
6% wrozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych.

WYMAGANE DOKUMENTY:
[. List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu.
2. Zyciorys (CV).
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(certyfikaty, uprawnienia, zaswiadczenia o ukonczeniu kurséw i szkolen, dyplomy itp.) poswiadczonych przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

5. Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczonych przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem, w przypadku
trwajacego stosunku pracy o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu.

6. Oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych ikorzysta z pelni praw
publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
za umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia nalezy przediozy¢ zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego).

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
9. Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
10. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

11. Kopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282).

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigte] kopercie z adnotacjg ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Sekretarza Gminy Pgtmow - Kierownika Referatu Ogdlnego w Urzedzie Gminy Pgmdw 1 etat” nalezy
skladac:

- osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Patnow (sekretariat - [ pigtro, pokoj nr 104 );

- poczty elektroniczng na adres gmina@patnow.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego;

- pocztg na adres: Urzad Gminy Patnéw, Patnéw 48, 98-335 Patnodw;
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w terminie do dnia 10 kwietnia 2020 r. do godziny 12:00 (o zachowaniu terminu decyduje data
wplywu). Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania rekrutacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwloki na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Patnéw ( www.patnow.biuletyn.net) oraz na tablicy
ogloszen Urzedu.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz zgoda na przetwarzanie danych
osobowych stanowig zatacznik do ogloszenia o naborze na ww. stanowisko.
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ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
I. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1; tzw. ,,RODO”) innych niz wymagane
przepisami prawa przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
Sekretarza Gminy Patnow - Kierownika Referatu Ogélnego.
2. Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych dla celéw
niezbgdnych do realizacji przysztych proceséw rekrutacji prowadzonych przez Gming Patnow.
3. Dane osobowe przekazane przeze mnie sg zgodne z prawdg.
4. Zgoda ma charakter dobrowolny.
5. Zgoda moze zosta¢ w kazdym momencie przeze mnie wycofana.
6. Zapoznalem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych.

(podpis kandydata)

Id: C167B2C1-42E8-48FA-87A5-ABD0OD0625A00. Podpisany Strona 1



KLAUZULA INFORMACYJNA
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r.
Nr 119, s.1; tzw. ,,RODO?), jako informuje, ze:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Wojt Gminy Patnéw  (Patndw 48, 98-335 Patndw,
telefon kontaktowy: 43 886 52 20 email: gmina@patnow.pl).
2) Wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowaé sie we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych poprzez: email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora danych.
3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w szczegdlnoscei w celu
oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore
Pani/Pan aplikuje.
4) Podstawg prawng przetwarzania sg:
a) Przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawecze, ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych osobowych — art. 22[1] Kodeksu pracy, co
stanowi wypelnienie obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).
b) Uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) — w zakresie danych zebranych podczas
postgpowania rekrutacyjnego (Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢
Pani/Pana umiejgtnosci — jest to niezb¢dne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednia osobg na stanowisko,
na ktore prowadzona jest rekrutacja).
c) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), jezeli zostang
przekazane nam inne dane niz wynikajace z przepiséw prawa.
5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w obowiazkowym okresie przechowywania dokumentacji
zwigzanej z rekrutacjg, ustalonym zgodnie z odrgbnymi przepisami. Okres przechowywania danych
osobowych moze zosta¢ wydtuzony o okresy przedawnienia, w zwigzku z obrong przed roszczeniami, co
stanowi uzasadniony interes Administratora (art. 5 ust. 1 lit. b RODO).
6) Pani/Pana dane nie begda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegaé
profilowaniu.
7) Pani/Pana dane nie trafia poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig Europejska, Norwegie,

Liechtenstein i Islandie).
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. T (IAGHA) 1 MATISKO....onovmrisseressssasurnssinsn isesssissssssesssisyinsssssss 0506585854444 smmsenmermenssssnsnstansssasseenss eessnesenas

E2 T R R

(wskazane przez osobe ubiegajgeg sig o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
ORI ORI SURTHOTSIRILY .....ove0001s01msvussess o essmsssssso e 4388343855840 045 i

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy., tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreSlonym STANOWISKLL) ......covevrviviiiieeeciiiiese s sciissese s eeesese s ssessnss s sssesssessessessenes

Kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelniania wiedzy lub umicjetnosci
Y A

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanOWiSKU) ..o

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw szezegdlnych

(micjscowosc i data)

(podpis osoby ubiegajgeej si¢ o zatrudnienie)

Id: C167B2C1-42E8-48FA-87A5-ABDOD0625A00. Podpisany Strona 3



