Ogtoszenie o0 naborze na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art.13 ust 1 - 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

Wéjt Gminy Komancza 38-543 Komancza 166 ogtasza konkurs na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze SEKRETARZ GMINY KOMANCZA

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Komancza, 38-543 Komancza 166
Il. Stanowisko pracy:

Sekretarz Gminy Komancza - 1/2 etatu

Ill. Wymagania niezbedne do zatrudnienia

* obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium RP,

® wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub prawnicze,

® co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 530) (dalej u.p.s.), 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. 2 u.p.s., oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

® petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

¢ stan zdrowia umozliwiajgcy zatrudnienie na ww. stanowisku;

® niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

* niekaralnos¢ karg zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

® bardzo dobra znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej;

® nieposzlakowana opinia

IV. Wymagania dodatkowe do zatrudnienia na danym stanowisku:

* doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan;

® umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

® umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

® umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw;

® umiejetnos¢ analizy dokumentdéw i sporzadzania pism urzedowych;

® umiejetnos¢ opracowywania projektéw aktéw prawnych;

® umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;

* predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos$¢, umiejetnos$é pracy w zespole i tagodzenia sporéw
wewnatrz zespotu, umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialnos$¢, terminowos,
rzetelnos¢, sumiennosé, obowigzkowosé, bezstronnosé, tatwosé nawigzywania kontaktéw z ludzmi,
wysoka kultura osobista;

® biegta znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego, w tym m. in. programéw komputerowych m.in.
Word, Excel,



znajomos¢ struktury Urzedu Gminy Komancza oraz infrastruktury i charakterystyki Gminy
Komancza;

bardzo dobra organizacja czasu pracy;

aktywnos$¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci;

znajomos<¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych;

czynne prawo jazdy kat. B;

dyspozycyjnosé.

V. Zakres wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku:
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Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:
opracowywanie i aktualizacja przepiséw wewnetrznych Urzedu (zarzadzen, regulaminéw,
instrukcji),

. nadzér nad wdrazaniem regulamindw, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych aktéw

wewnetrznych,

analiza i przygotowywanie koncepcji funkcjonowania Urzedu,

nadzorowanie przestrzegania przepiséw wewnetrznych Urzedu,

nadzér i koordynowanie terminowego zatatwiania przez pracownikéw spraw indywidualnych z
zakresu administracji publicznej,

nadzér i koordynacja kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach podlegtych,

prowadzenie narad pracowniczych, szkolen, koordynowanie doskonalenia zawodowego w Urzedzie,
realizowanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie poprzez nadzér nad
przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska urzednicze, okresowej oceny pracownikéw,
whnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikéw,

Nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat wprowadzanych pod obrady Rady Gminy i
Zarzadzen Wijta;

Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczenh oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym;

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskéw oraz nadzorowanie i
koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskéw przez gminne jednostki organizacyjne;

Nadzér nad organizacjg pracy Urzedu oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu w
ramach udzielonych upowaznien;

Podejmowanie dziatah organizacyjno - technicznych w celu zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania Urzedu, w tym: w zakresie prawidtowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
obiegu informacji i dokumentéw oraz terminowego zatatwiania spraw i wtasciwej obstugi
interesantéw, nadzorowanie czasu pracy pracownikdw samorzadowych oraz przestrzegania przez
pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy, inicjowanie oraz tworzenie warunkéw do podnoszenia
kwalifikacji przez pracownikéw samorzadowych;

Wspétpraca w zakresie odpowiadajgcym realizacji swoich zadan z innymi jednostkami i komérkami
organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa;

Wspétpraca w zakresie odpowiadajacym realizacji swoich zadan z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego;

Stwierdzanie wiasnorecznosci podpiséw i zgodnosci z oryginatem dokumentow;

Wydawanie wymaganych poswiadczen urzedowych;

Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy, w sytuacji wskazanej w art. 951 kodeksu
cywilnego;

Sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad dziatalnosciag jednostek organizacyjnych Gminy;
Zapewnienie publikacji prawa miejscowego;

Gromadzenie zbioréw przepiséw prawnych i przekazywanie pracownikom Urzedu zmian przepiséw
obowigzujgcego prawa;

Sporzadzanie upowaznien i petnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru;

Koordynowanie i realizacja zadanh zwigzanych z wyborami i referendami;




25.
26.
27.

Udziat w sesjach Rady Gminy;
Zajmowanie sie sprawami praktyk zawodowych odbywajgcych sie w Urzedzie.
Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych upowaznien badz polecen Wéjta Gminy.

VI. Warunki pracy:
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Stanowisko: kierownicze, administracyjne;

Wymiar czasu pracy - 1/2 etatu;

Rozktad czasu pracy: w statym rozktadzie czasu pracy;

Okres zatrudnienia - umowa na czas okreslony do dnia 30.04.2023r., z mozliwoscia jej
przedtuzenia na dalszy czas nieokreslony;

Miejsce Swiadczenia pracy: Urzad Gminy Komancza, 38-543 Komancza 166, gmina Komancza,
wojewoddztwo podkarpackie,

Praca jednozmianowa;

Praca o charakterze administracyjno - biurowym, praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
Bezposredni kontakt z interesantami, wysitek umystowy;

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkéw pracy;

Planowane zatrudnienie od dnia 1.11.2022r., badZ w terminie wspdlnie ustalonym.

VIl. Wymagane dokumenty:

1.
2.

List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru.

Zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej, zawierajgcy wykaz:
wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata, przebieg nauki z wyszczegdlnieniem
ukoniczonych szkét i uczelni, ukonczonych stazéw, kurséw, szkoleh zwigzanych z pracg zawodowa,
posiadanych kwalifikacji i uprawnien;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - do pobrania na stronie BIP
Urzedu;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, umowy o prace, itp.);

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie oraz dodatkowe umiejetnosci

i kwalifikacje (dyplomy ukonczenia studiéw, swiadectwa dokumentujgce wyksztatcenie i odbyte
kursy, itp.);

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych, zwigzanych

z dysponowanie srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
Oswiadczenie o braku przeciwwskazanh zdrowotnych do zajmowania stanowiska Sekretarza Gminy;
Oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa wyzej powinny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnosci z oryginatem poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,,stwierdzam zgodnos¢
z oryginatem”, nazwy miejscowosci, daty, czytelnego podpisu.

Dokumenty sktadane w oryginale musza by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot wystawiajgcy
dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajgcego oferte.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane adresowe (w tym adres poczty
elektronicznej) i telefoniczne, niezbedne do poinformowania o dalszym postepowaniu konkursowym.




Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrze¢ wtasnorecznym
podpisem i klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy
Komancza zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781) oraz zgodnie Rozporzagdzeniem parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2016 nr 119, s. 1 z pézn. zm. )".

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentéw.

Dokumenty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Komancza lub przestac poczta na
adres: Urzad Gminy Komancza, 38-543 Komancza 166 w terminie do dnia 19 pazdziernika 2022 roku
do godz. 15:00.

Dokumenty winny zosta¢ ztozone w zaklejonych/zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
wolne stanowisko urzednicze - Sekretarz Gminy Komancza”.

Data i godzina wptywu do Urzedu Gminy Komancza dokumentéw jest decydujgca zakresie okreslenia
zachowania terminu sktadania dokumentéw. Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po dniu 19
pazdziernika 2022r. i po godz. 15:00 nie beda rozpatrywane.

IX. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Komahcza w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i
spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, nie byt wyzszy niz 6 %.

X. Informacje dodatkowe.

1. Nabor przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Komancza, w trzech
etapach:

I etap - ocena kandydatéw na podstawie ztozonych ofert. Komisja sprawdzi, czy oferty zostaty ztozone w
terminie i zawieraja wszystkie wskazane w ogtoszeniu o naborze dokumenty oraz czy z dokumentéw tych
wynika, ze kandydat spetnia wymagania wskazane w ogtoszeniu. Oferty ztozone po terminie, nie
zawierajgce wszystkich wskazanych w ogtoszeniu dokumentéw podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie sg
dopuszczeni do dalszego postepowania konkursowego. Przewodniczacy Komisji poinformuje kandydatéw
o0 dopuszczeniu albo niedopuszczeniu do Il etapu konkursu. Rozpatrzenie ofert nastgpi w ciggu 7 dni po
uptywie terminu wyznaczonego do ich sktadania.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Il etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

Il etap - test wielokrotnego wyboru sprawdzajacy wiedze kandydata z zakresu procedury
administracyjnej i ustaw regulujgcych ustrdj i funkcjonowanie gminy.

2. Komisja Konkursowa przeprowadza postepowanie wedtug Regulaminu konkursu na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze stanowigcego zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 130/2022 Wéjta
Gminy Komancza z dnia 23.09.2022 roku.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwiocznie po jego zakonczeniu na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Komancza oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu.




4. Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace na czas
okreslony.

Postepowanie konkursowe moze zostac¢ uniewaznione na kazdym etapie postepowania bez
podania przyczyny albo tez zakonczy¢ sie niewytonieniem w konkursie zadnego z uczestnikow.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

1. Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji w zakresie
podanym w ztozonych dokumentach i oswiadczeniach jest Wéjt Gminy Komancza dziatajgcy
poprzez Urzad Gminy Komancza, 38-543 Komancza 166.

2. Moga sie Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez Wéjta Gminy Komancza inspektorem
ochrony danych osobowych piszac na adres korespondencyjny wymieniony w pkt 1 lub na adres e-
mail: iod@komancza.pl

3. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w
celu:

1. przeprowadzenia obecnego naboru na podstawie art. 11 oraz 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz.U. 2022 poz. 530 ze zm.) oraz
art. 22, 221 oraz 221a ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U.
2022 poz. 1510 ze zm.) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28
maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.
U. 2017 poz. 894 ze zm.) w zwigzku art. 6 ust. 1 lit. b i f rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, ze zmiang ogtoszong w Dz. Urz. UE
L 127 z 23.05.2018, str. 2), (dalej: RODO);

2. inne dane podane przez Panhstwa dane beda przetwarzane na podstawie zgody, w zwigzku z
art. 6 ust. 1 lit. a RODO; zgoda moze zostac przez Panstwa wycofana w dowolnym czasie,
bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej wycofaniem.

4. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ pracownicy administratora, organy wtadzy publicznej
oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organéw wtadzy publicznej
lub administratora, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepiséw powszechnie obowigzujacego
prawa.

5. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie naboru beda przechowywane do zakonczenia
procesu naboru.

6. Maja Panstwo prawo do:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00

- 193 Warszawa).

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. 2022 poz. 1510 ze zm.) jest niezbedne, aby
uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym.
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