Ogtoszenie o0 naborze na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze SEKRETARZ GMINY
KOMANCZA

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 samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) Wéjt Gminy Komancza, 38-543 Komanhcza
166 ogtasza nabér 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

I1l. Wymagania niezbedne do zatrudnienia :

1. obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium RP;

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

3. brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

4. posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i w piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw sekretarza gminy;

5. wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub prawnicze;

6. 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 samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 .
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;

7. stan zdrowia umozliwiajgcy zatrudnienie na ww. stanowisku;

8. nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe do zatrudnienia na danym stanowisku:

doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan;

doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej;

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw;

umiejetnos¢ analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych;

umiejetnos¢ opracowywania projektéw aktéw prawnych;

umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;

predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole i tagodzenia sporéw
wewnatrz zespotu, umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialnos¢, terminowos,
rzetelnos¢, sumiennosé, obowigzkowosé, bezstronnos¢, tatwos¢é nawigzywania kontaktéw z ludzmi,
wysoka kultura osobista;

10. biegta znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego, w tym m. in. programéw komputerowych m.in.
Word, Excel;
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12.
13.
14.
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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.

V. Zakres wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku:

1.

Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:

1. opracowywanie i aktualizacja przepiséw wewnetrznych Urzedu (zarzadzen, regulaminéw,
instrukcji),

2. nadzér nad wdrazaniem regulamindéw, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych aktéw
wewnetrznych,

3. analiza i przygotowywanie koncepcji funkcjonowania Urzedu,

4. nadzorowanie przestrzegania przepiséw wewnetrznych Urzedu,

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

6. nadzér i koordynacja kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach podlegtych,

7. prowadzenie narad pracowniczych, szkolen, koordynowanie doskonalenia zawodowego w
Urzedzie,

8. realizowanie polityki zarzadzania 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, obwieszczeh 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 organizacja pracy Urzedu oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu w
ramach udzielonych upowaznien;

. Podejmowanie dziatanh 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 witasciwej 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;
Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu w tym w szczegdlnosci:
1. prowadzenie dokumentacji zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,
2. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja robét publicznych, prac interwencyjnych,
stazy absolwenckich i praktyk zawodowych,
Prowadzenie spraw kadrowych urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, w tym w
szczegolnosci:
1. organizacja naboréw na wolne stanowiska pracy,
2. prowadzenie okresowych ocen pracownikéw,
3. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,
4. rozliczanie czasu pracy pracownikéw obstugi w tym kierowcéw i opiekunek,
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5. koordynacja szkoleh pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
Wspédtpraca w zakresie odpowiadajacym realizacji swoich zadan z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego;

Stwierdzanie wtasnorecznosci podpiséw i zgodnosci z oryginatem dokumentéw;

Wydawanie wymaganych poswiadczen urzedowych;

Przyjmowanie ustnych o$wiadczeh woli spadkodawcy, w sytuacji wskazanej w art. 951 kodeksu
cywilnego;

Sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad dziatalnoscig 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 zadah zwigzanych z wyborami i referendami;

Udziat w sesjach Rady Gminy;

Zajmowanie sie sprawami praktyk zawodowych odbywajacych sie w Urzedzie,

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych upowaznieh badz polecen Wéjta Gminy.

VI. Warunki pracy:

A wnNH

7.
8.
9.
10.

Stanowisko: kierownicze, administracyjne;

Wymiar czasu pracy - 1/2 etatu;

Rozktad czasu pracy: staty rozktad czasu pracy;

Okres zatrudnienia - umowa na czas okreslony do dnia 31.07.2024r., z mozliwoscig jej
przedituzenia na dalszy czas nieokreslony;

Miejsce sSwiadczenia pracy: Urzad Gminy Komancza, 38-543 Komahcza 166, gmina Komanhcza,
wojewoddztwo podkarpackie;

Wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z obstuga komputera, sporzadzaniem, przenoszeniem,
porzadkowaniem, dostarczaniem, wysytaniem dokumentéw, praca w systemie jednozmianowym w
pomieszczeniu przy osSwietleniu naturalnym i sztucznym,

Praca przy komputerze do 4 godzin dziennie;

Mozliwe narazenie na stres, obcigzenie miesniowo - szkieletowe, w szczegdlnosci statyczne miesni;
Stanowisko nie jest przystosowane dla osoby poruszajacej sie na wézku inwalidzkim;

Planowane zatrudnienie od dnia 24.04.2023r., bgdZ w terminie wspélnie ustalonym.

VIl. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W marcu 2023r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Komancza, w

rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
WYNOosi co najmniej 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty:
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Odrecznie podpisany list motywacyjny;

Wtasnorecznie podpisane Curriculum Vitae;

Kwestionariusz osobowy;

Kserokopie swiadectw pracy;

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe;

Uzupetnione i podpisane oswiadczenia stanowigce zataczniki do ogtoszenia;

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonane
przez ttumacza przysiegtego.




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 skfadane w oryginale musza by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot wystawiajacy
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 opatrzy¢ witasnorecznym
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 ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie Rozporzadzeniem parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2016 nr 119, s. 1 z p6zn. zm. )”.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy skitadac osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Komancza lub przestaé¢ pocztg na
adres: Urzad Gminy Komancza, 38-543 Komancza 166 w terminie do dnia 17 kwietnia 2023 roku do godz.
15:00.

Dokumenty winny zostac 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 w zakresie okreslenia i
zachowania terminu skfadania dokumentéw. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po dniu 17 kwietnia
2023r. i po godz. 15:00 nie bedg rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

1. Komisja Konkursowa przeprowadzi postepowanie wedtug Regulaminu konkursu na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze stanowigcego zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 47/2023 Wdjta
Gminy Komancza z dnia 03.04.2023 roku.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po jego zakohczeniu na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Komancza oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu.

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

Postepowanie konkursowe moze zosta¢ uniewaznione na kazdym etapie postepowania bez podania
przyczyny albo tez zakonhczy¢ sie niewytonieniem w konkursie Zadnego z uczestnikéw.

Xl. 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 dziatajacy
poprzez Urzad Gminy Komancza, 38-543 Komancza 166.

2. Mogag sie Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Woéjta 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
2008r. 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 Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 10 grudnia 2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369 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 oséb 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);

. inne dane podane przez Panstwa bedg 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 wykonujace zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie organéw wiadzy publicznej
lub administratora, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujacego

prawa.

5. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie naboru bedg przechowywane do zakonhczenia
procesu naboru.
6. Maja Panstwo prawo do:

1.

vk wnN

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 wynikajagcym 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.




