Ogloszenie o naborze na stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Piaski

Wojt Gminy Piaski

oglasza nabor na stanowisko kierownicze urzednicze

Sekretarza Gminy Piaski

w Urzedzie Gminy w Piaskach, ul. 6-Stycznia 1, 63-820 Piaski

Wymagania niezbe¢dne wobec kandydata na stanowisko Sekretarza:

D=

o >

o © =~

11.

12.
13.

15.

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

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

brak zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
posiada 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, 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 ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach sektora
finansow publicznych,

minimum wyzsze wyksztalcenie [ stopnia,

prawo jazdy kat. B,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienia na stanowisku Sekretarza Gminy Piaski

. brak skazania prawomocnym orzeczeniem sadu o zakazie petnienia funkcji zwigzanych

z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 104),

dobra znajomo$¢ przepisdOw nastepujacych ustaw: o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, Kodeksu pracy,

umiejetnos¢ zarzadzania organizacja (urzedem) i zasobami ludzkimi,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow, 14. umiejetno$¢ opracowywania

aktow prawnych,
samodzielnos¢ w podejmowaniu dziatan.

Wymagania dodatkowe (nieobowigzkowe) wobec kandydata na stanowisko Sekretarza
Gminy:

1.

bardzo dobra znajomos$¢ obshugi komputera i urzadzen biurowych,


https://sip.lex.pl/?unitId=art(31)ust(1)pkt(4)&cm=DOCUMENT#/document/17154532
https://sip.lex.pl/?unitId=art(31)ust(1)pkt(4)&cm=DOCUMENT#/document/17154532
https://sip.lex.pl/?unitId=art(31)ust(1)pkt(4)&cm=DOCUMENT#/document/17154532
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znajomo$¢ zagadnien z zakresu organizacji pracy urz¢du oraz polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi,

wysoka kultura osobista,

zdolnosci analityczne 1 umiejetnos¢ pracy w zespole,

sumiennos¢, rzetelno$¢, odpowiedzialno$¢, kreatywno$¢, komunikatywnos$e,
odpornos$¢ na stres,

dyspozycyjnos¢,

doswiadczenie w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych oraz realizacji i
nadzorowania inwestycji.

Do zakresu zadan realizowanych na stanowisku Sekretarza Gminy bedzie nalezalo w
szczego6lnosci:

1.

[98)

kierowanie Urzedem w czasie nieobecnosci Wojta w granicach udzielonego
upowaznienia,

nadzorowanie prawidlowej organizacji pracy Urz¢du Gminy w Piaskach,

kierowanie 1 nadzorowanie pracami Urzedu,

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

aprobata projektéw uchwat Rady,

sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w granicach udzielonych petnomocnictw,
czuwanie nad prawidtowa obstugg mieszkancéw w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

nadzor nad przygotowaniem projektow aktow prawnych, 9. wykonywanie innych zadan
powierzonych przez Wojta.

Kandydat ubiegajacy si¢ o zatrudnienie na stanowisko Sekretarza Gminy powinien
przedlozy¢ nastepujace dokumenty:
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wlasnorecznie podpisane CV,

list motywacyjny,

wypetniony 1 wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajace okresy zatrudnienia, 6.
kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, uprawnieniach, itp.,

. wlasnorecznie podpisane o$§wiadczenia:

a) dot. obywatelstwa,

b) o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

¢) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

d) o stanie zdrowia pozwalajacym wykonywanie pracy na wskazanym stanowisku
pracy,

e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych



f) o nieskazaniu prawomocnym orzeczeniem o zakazie pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi
8. Osoba niepetnosprawna, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o pierwszenstwie
zatrudnienia (art. 13a ust. 2, ustawy o pracownikach samorzagdowych) jest obowigzana
do ztozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢

Warunki pracy na stanowisku Sekretarza Gminy:

1. Praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.

2. Stanowisko pracy usytuowane jest na pietrze Urzedu Gminy w Piaskach; budynek nie
ma windy.

3. Pracodawca oferuje pakiet socjalny realizowany w oparciu o srodki Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

4. Czas pracy jednozmianowy: poniedziatek od 8.00 — 16.00, od wtorku do piatku od 7.15-
15.15,

5. Obstuga komputera powyze] 4 godzin dziennie z zastosowaniem narz¢dzi
informatycznych.

6. Termin rozpoczecia pracy: 1 czerwca 2024 r.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Piaskach:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w  Piaskach

w rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b
niepetnosprawnych w kwietniu 2024 r. byl wyzszy niz 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wilasnorgcznie podpisane 1
zlozone w Urzedzie Gminy w Piaskach, ul. 6-Stycznia 1, 63-820 Piaski lub dorgczone listownie
pod adres: Urzad Gminy w Piaskach, ul. ul. 6-Stycznia 1, 63-820 Piaski - w zaklejonej kopercie
z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko Sekretarza Gminy Piaski” w terminie do dnia 24 maja
2024 roku do godziny 10.00.

Oferty, ktore wptyng do Urzedu Gminy w Piaskach (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy
w Piaskach) po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Wybor kandydata na
stanowisko Sekretarza Gminy zostanie poprzedzony testem i rozmowg kwalifikacyjna, ktdra
odbedzie si¢ w dniu 27maja 2024 r.

Zalaczniki do ogloszenia:
1) kwestionariusz osobowy,
2) wzory oswiadczen,

3) o$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych



4) klauzula informacyjna

Piaski, dnia 13 maja 2024 .



Zalacznik nr 1
do ogloszenia Wojta Gminy Piaski
o naborze na wolne stanowisko kierownicze urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (IMI0NQ) 1 NAZWISKO .c.uvviiiiii ittt ceeiie ettt ettt ettt ae et ae v e e saaeesaeeessaeeesaeaessneens

2. DAA UTOUZEIUIA ettt ettt e e e e e e e e e e e e eeee e aeeeeeeee e e e e te e e e e e e e e e e e eeee e eaaaaaans

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

5.Wyksztalcenie uzupehniajace ...........oooiiiii i

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

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow

SZCZEZOIMYCR. ..o e

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i
faktycznym.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2
do ogloszenia Wojta Gminy Piaski o naborze na wolne
stanowisko kierownicze urzednicze

imi¢, nazwisko Kandydata miejscowosc¢, data

Dotyczy naboru na wolne stanowisko kierownicze urzgdnicze
Sekretarza Gminy Piaski w
Urzedzie Gminy Piaski

OSWIADCZENIA*

1. Oswiadczam, zZe posiadam obywatelstwo polskie.

(podpis Kandydata)

2. Os$wiadczam, Ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnoS$ci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych.

(podpis Kandydata)

3. Oswiadczam, Ze nie bylam/bylem** skazana/skazany** prawomocnym wyrokiem sadu za
umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS§lne przestepstwo skarbowe.

(podpis Kandydata)

4. Oswiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku Sekretarza
Gminy Piaski w Urzedzie Gminy Piaski oraz obsluge komputera z monitorem ekranowym.

(podpis Kandydata)

5. O$wiadczam, Ze nie bylam/bylem/em** karana/karany** zakazem pelnienia funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31
ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 104).

(podpis Kandydata)
*Oswiadczania powinny zosta¢ wlasnorecznie podpisane przez Kandydata

(brak witasnorecznego podpisu spowoduje odrzucenie oferty)
** niepotrzebne skreslic



Zalacznik nr 3
do ogloszenia Wojta Gminy Piaski

o naborze na wolne stanowisko kierownicze urzednicze

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby rekrutacji

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzqd Gminy Piaski danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych w zakresie nieokreslonym przez przepisy prawa dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przephwu takich danych orvaz uchylenia dyrektywy
95/46/WE. Jednoczesnie oswiadczam, ze zapytanie o zgodg zostalo mi przedstawione w wyraznej i
zrozumiatej formie; zgoda zostala wyrazona przeze mnie dobrowolnie oraz zostalam/-em
poinformowana/-y o przystugujgcym mi prawie do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie
zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma wphwu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Data i czytelny podpis



Zalacznik nr 4
do ogloszenia Wojta Gminy Piaski
o naborze na wolne stanowisko kierownicze urzednicze

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych w konkursie na stanowisko
kierownicze urzednicze Sekretarza Gminy Piaski

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
U.UE. L. z2016 . Nr 119, str.1 ze zm.) informujemy:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych ztozonych w

procesie rekrutacji na stanowisko Sekretarza Gminy Piaski jest Gmina Piaski z siedziba 6 stycznia 1, 63 — 820

Piaski, tel. 65 5719030 , reprezentowana przez Wéjta Gminy Piaski (dane kontaktowe jak wyzej).

2. W celu nalezytej ochrony danych osobowych Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym

mozna si¢ skontaktowaé pod adresem e-mail: iod@piaski-wlkp.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢dg w celu przeprowadzenia procesu naboru na stanowisko
Sekretarza Gminy Piaski, a takze w celu zatrudnienia (dotyczy osoby wybranej w konkursie) oraz w celach

archiwalnych.

4. Podstawg prawng przetwarzania Pani /Pana danych osobowych jest:

1) obowigzek prawny Administratora — art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — wynikajacy z przepisow:

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465),

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530),

- ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164 ze
zm.),

2) art. 6 ust. 1 lit. b ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych — dotyczy kandydata, z ktérym zostanie

podpisana umowa,

3) wyrazona przez Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych — art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego

rozporzadzenia o ochronie danych — dotyczy podanych danych osobowych innych niz wymagane przepisami

prawa przekazanych w dokumentach aplikacyjnych oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie

danych — zgoda na przetwarzanie szczego6lnych kategorii danych osobowych

4. Kategoriami odbiorcéw Pani/Pana danych osobowych beda:

1) podmioty $wiadczace ustugi niszczenia dokumentow;

2) organy uprawnione do otrzymania Pani /Pana danych osobowych na podstawie przepisow prawa (np. organy
kontrolne);



3) wnioskujacy o udzielenie informacji publicznej lub o udzielenie informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystania wylacznie w zakresie i przedmiocie w jakim obowiazek udzielenia takiej
informacji przewiduja wlasciwe przepisy prawa;

4) hostingodawca Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Piaskach

Informacja o wyniku konkursu zawierajagca m.in. imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania wybranego
kandydata zostanie upowszechniona przez umieszczenie jej na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w
Piaskach oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Piaskach przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

5. Pani/Pana dane osobowe bgdg przechowywane przez nastgpujacy okres:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie zatrudniony w wyniku konkursu zostang dotaczone do
jego akt osobowych i beda przechowywane przez 10 lat, liczac od zakonczenia stosunku pracy;

2) dokumenty aplikacje pi¢ciu najlepszych kandydatow, beda przechowywane na stanowisku ds. organizacji
i kadr przez okres 3 miesigcy, liczac od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, a
nastepnie komisyjnie niszczone,

3) dokumenty kandydatoéw niewytonionych w drodze procedury konkursowej, beda przechowywane przez
okres 7 dni, liczac od dnia podpisania umowy z nowozatrudnionym pracownikiem, a nastgpnie komisyjnie
niszczone, 4) kandydaci wymienieni w pkt 2 i 3 moga w wyzej wymienionych terminach, nie dtuzej niz do czasu
zniszczenia dokumentow, osobiscie odebrac¢ swoje dokumenty rekrutacyjne za pokwitowaniem.

5) dokumentacj¢ komisji konkursowej przechowuje si¢ wieczyscie zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
organdéw gminy i zwigzkoéw migdzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwiazki.

6. Posiada Pani/Pan w stosunku do danych osobowych, ktore Pani/Pana dotycza prawo do zadania od
Administratora dostepu do danych osobowych i ich sprostowania, prawo do ograniczenia przetwarzania danych
osobowych oraz prawo do ich usunigcia. W zakresie, w ktorym podstawa przetwarzania danych jest Pani/Pana
zgoda, ma Pani/Pan prawo do jej cofnigcia w dowolnym momencie. Nie dotyczy to danych przetwarzanych w
zakresie dokumentacji z posiedzen Komisji Konkursowej, do ktorej prowadzenia Administrator obowigzany jest
na podstawie przepisow prawa. Skorzystanie z prawa do cofnigcia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktore

miato miejsce do momentu wycofania zgody.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
ogoblnego rozporzadzenia o ochronie danych.

8. W zakresie okre§lonym przez ww. regulacje prawne bedace podstawg przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym (a takze warunkiem
zawarcia umowy, w przypadku kandydata, ktory zostanie wybrany w konkursie). Jest Pani/Pan zobowiazana/y do
ich podania. Konsekwencja niepodania danych osobowych jest odrzucenie oferty aplikacyjnej. W zakresie w

jakim, dane osobowe przetwarzane sg na podstawie Pani/Pana zgody podanie danych osobowych jest dobrowolne.






