Zalacznik
do Zarzadzenia nr 42/2020
Burmistrza Kietrza z dnia 27 marca 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Kietrza oglasza nabér na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze

Sekretarza Gminy Kietrz

Nazwa i adres jednostki: URZAD MIEJSKI W KIETRZU,
ul. 3 Maja 1, 48 — 130 Kietrz, pow. glubczycki, woj. opolskie.
Wolne stanowisko urze¢dnicze: Sekretarz Gminy

Wymiar etatu — pelny etat

Planowane zatrudnienie — od sierpnia 2020 r.

I.

IL

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
S)

6)

7)
8)

9)

obywatelstwo polskie;
wyksztalcenie wyzsze — preferowane kierunki: prawo, administracja, zarzadzanie;
pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych;
korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za: umyélne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (tekst
jedn.: Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajgca co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych;

brak przynaleznosci do partii politycznej;

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowej,

w szczegoOlnoscei:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

d) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks Wyborczy,

e) ustawy z dnia 26 czerweca 1974 r. Kodeks Pracy,

) ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

g) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostegpie do informacji publicznej,

h) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

i) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 2z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiw6éw zaktadowych;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

10) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolem i koordynacji zadar;
umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;
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3) umiejgtnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych;

4) umiej¢tnosé podejmowania decyzji;

5) umiejetnosé praktycznego stosowania przepisdéw;

6) umiejetnos$¢ analizy i sporzadzania pism urzedowych;

7) umiej¢tno$¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;

8) predyspozycje osobowosciowe, tj.. kreatywnos¢, umiejetnoéé pracy w zespole,
umicj¢tnos¢  skutecznego komunikowania sig, odpowiedzialno$é, terminowose,
rzetelno$¢, sumiennosé, obowigzkowos$¢, bezstronno§é, latwosé nawigzywania
kontaktow z ludzmi, wysoka kultura osobista;

9) odporno$é na stres;

10) dyspozycyjnosc,

11) przeszkolenie przez ABW w zakresie ochrony informacji niejawnych;

12) prawo jazdy kat. B;

13) bardzo dobra organizacja czasu pracy;

14) znajomos¢ struktury urzedu oraz specyfiki gminy.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu;

2) zastgpowanie Burmistrza Kietrza w razie jego nieobecnosci i przy jednoczesnej
nieobecnosci Zastgpey Burmistrza lub niemoznosci pelnienia przez nich obowiazkow we
wszystkich sprawach dotyczgcych biezacego funkcjonowania Urzedu;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach udzielonego upowaznienia przez Burmistrza;

4) nadzorowanie przekazywania do publicznej wiadomos$ci na terenie Gminy przepisow
gminnych, obwieszczen i innych informacji o charakterze publicznym;

5) opracowywanie przepisow wewnetrznych w zakresie organizacji Urzedu (zarzadzen,
regulaminoéw, instrukeji) oraz zmian tych dokumentow;

6) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy catego Urzedu oraz koordynacja dziatan
poszezegolnych referatéw Urzedu;

7) opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla Kierownikéw Referatow,
opiniowanie opracowanych przez Kierownikéw Referatéw zakreséw czynnosci dla
podleglych pracownikéw;

8) nadzorowanie przestrzegania przepisow wewnetrznych jednostki;

9) nadzorowanie rzetelnego 1 terminowego zatatwiania spraw;

10) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;

11) koordynowanie doskonalenia zawodowego w Urzedzie;

12) organizacja dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikdws;

13) nadzdr na przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

14)nadzér i koordynowanie realizacji zadan zlecanych do wykonania na mocey odrebnych
przepisow;

15) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji oraz nadzorowanie ich wiasciwego
zalatwiania;

16) nadzorowanie nad wlasciwym wydawaniem S$rodkéw finansowych na materiaty
i urzadzenia biurowe oraz srodki czystoscei;

17) nadz6r nad prawidtowym obiegiem dokumentéw i przeptywem informacji w Urzedzie;

18) sprawowanie nadzoru nad stazami i praktykami zawodowymi;

19) nadzér nad sprawami z zakresu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzgdnicze oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Kietrz;

20) organizowanie stuzby przygotowawczej;

21) koordynacja kontroli zarzadczej;

22) sprawowanie kontroli wewnetrznej;
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VI

23) kompletowanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych, prowadzenie
ksiegi kontroli oraz nadzorowanie terminowego wykonywania zalecen pokontrolnych;

24) nadzorowanie wykonywania zadain wynikajgcych z ustawy o ochronie danych
osobowych;

25) nadzorowanie prowadzenia spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej;

26) nadzorowanie wykonywania zadafi wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych - petnienie funkcji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

27)nadzorowanie czynnosci zwiazanych z organizacja i przeprowadzaniem wyborow
do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, referendum, organéw samorzadowych, lawnikow —
petnienie funkeji Pelnomocnika burmistrza ds. wybordw;

28) nadzorowanie wykonywania zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
— pelnienie funkcji Pelnomocnika burmistrza ds. rozwigzywania probleméw
alkoholowych oraz Przewodniczacego Miejsko Gminnej Komisji Profilaktyki
1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

29) przyjmowanie o§wiadczenia woli spadkodawcy;

30) nadzorowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji Rady
Miejskiej; :

31) nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady Miejskiej;

32) sporzadzanie upowaznieni i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z planowanie i realizacja remontéw budynku Urzedu;

34) wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez Burmistrza.

Warunki pracy na stanowisku:

1) budynek pigtrowy, 4.poziomowy, miejsce pracy usytuowane na II. poziomie;

2) brak windy dla osob niepetnosprawnych/sanitariat niedostosowany do potrzeb 0sdb
niepetnosprawnych;

3) praca przy monitorze powyzej 4 godzin;

4) bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem, wysiltek umystowy;

5) miejsce pracy: siedziba Urzgdu Miejskiego w Kietrzu;

6) praca jednozmianowa $wiadczona w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Kietrzu.

Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1282 ze zm.), zobowiazany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny;

2) CV;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
potwierdzone ,,za zgodno$¢ z oryginatem” przez kandydata;

4) kwestionariusz osobowy kandydata;

5) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

6) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) o$wiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadowego za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci objetych
zakresem zadan na stanowisku;



9) o$wiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji;
10) oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych o tresei:

»Oswiadczam, ze zostalem poinformowany o tym, ze:

1.

2.

3.

VII.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad
Miejski w Kietrzu, ul. 3 Maja 1, 48 — 130 Kietrz, REGON 0005 30324.
Administrator wyznaczy! Inspektora Danych Osobowych, z ktérym kontakt mozliwy jest pod
numerem tel.: 887 818 800 lub poprzez e-mail: biuro@centrumcy fryzacii.pl
Dane osobowe (oraz dane do kontaktu — o ile zostana podane) beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia  obecnego  postepowania  rekrutacyjnego  przez  Urzad Miejski
w Kietrzu na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo do cofnigeia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonanoc na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.
Odbioreg danych moze by¢ podmiot dziatajacy na zlecenie administratora danych, tj. podmiot
$wiadczacy ustugi 1T w zakresie serwisowania i usuwania awarii.
Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane przez okres niezbedny do
realizacji celow okreslonych w pkt 3 oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.
Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych, zadania
ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zgdania usuniecia danych jest réwnoznaczne z
rezygnacja udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Urzad Miejski w Kietrzu. Ponadto
przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania okreslonych w art. 18 RODO.
Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten
bedzie wilasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, Ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylacznie
zgodnoscel z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu
rekrutacji.
Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy przez Urzad Miejski
w Kietrzu.”

11) wszystkie dokumenty powinny byé podpisane wiasnorecznie. Dokumenty podpisane

komputerowo dyskwalifikuja kandydata.

Sposdéb naboru
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy Kietrz”, w Urzedzie Miejskim w Kietrzu
lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miejski w Kietrzu, 48 — 130 Kietrz, ul. 3 Maja 1,
w terminie do dnia 10 kwietnia 2020 r., do godz. 15.00 (decyduje data wptywu do
Urzedu).
2. Oferty, ktore wplyna po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.
3. FEtapy postgpowania:
1) I-sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym;
2) informacja o wynikach I etapu o kandydatach spetniajgcych wymagania formalne
1 dopuszczonych do I etapu;
3) "poinformowanie dopuszczonych do II etapu kandydatow o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j;
4) II - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne.

VIII. Informacje dodatkowe

1. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na:
1) stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kietrz.pl);
2) tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kietrzu przy ul. 3 Maja 1.
3) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel.: 77 485 43 56 wew. 27.




