Wojt Gminy Grodzisk
oglasza nabor na stanowisko
Sekretarza Gminy

I. Nazwa i adres:
Urzad Gminy w Grodzisku, ul. 1 Maja 6 , 17-315 Grodzisk.

I1. Wymagania wobec kandydatow:

1.

D)
2)

3)
4)

5)

6)

D

2)

3)
4)
S)
6)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub
osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w
jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych, oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych
jednostkach sektora finansow publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢  przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu postegpowania administracyjnego, Kodeksu pracy, a takze
przepisow z zakresu finanséw publicznych, Prawa zamowien publicznych,
dzialalno$ci pozytku publicznego i wolontariatu oraz rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych,

umiejetnos¢ analizy dokumentow, sporzadzania pism urzgdowych i opracowywania
projektow aktow prawnych,

zaangazowanie, kreatywno$¢ 1 punktualno$é;

umiejetno$é obstugi komputera i aplikacji biurowych,

komunikatywno$¢ oraz dobra organizacja pracy,

dyspozycyjnosc.

ITI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

ustalanie zasad organizacji pracy urzedu gminy oraz realizacji polityki personalnej,
koordynowanie dziatan podejmowanych w urzedzie na poszczegolnych
stanowiskach;

prowadzenie biezacych spraw gminy w ramach posiadanych upowaznien, w tym
podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow urzedu;



3)

4)

3)

6)
7

podejmowanie dziatan organizacyjno-technicznych w celu zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania urzgdu gminy, w tym: w zakresie prawidtowego
wykonywania czynnoéci kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentow oraz
terminowego zalatwiania spraw, nadzorowanie czasu pracy pracownikow
samorzadowych;

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzgdu gminy i jego
aktualizacja oraz przygotowywanie projektow statutu gminy i jednostek
pomocniczych gminy oraz ich aktualizacja;

przygotowywanie oraz nadzér nad sporzadzaniem projektéw uchwat Rady Gminy
oraz nadzor nad przygotowaniem projektéw zarzadzen Wojta;

udzial w sesjach Rady Gminy i poszczegdlnych komisji;

nadzér nad wydawanymi decyzjami administracyjnymi.

IV. Wymagane dokumenty:

D
2)
3)
4)

5)

6)

7)

zyciorys — curriculum vitae,

list motywacyjny,

oé$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (kserokopie $wiadectw,
dyplomé6w), doswiadczenie zawodowe (kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczef)
oraz inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach,
umiejetnoéciach i praktyce zawodowej (kserokopie zaswiadczen o ukonczonych
kursach, szkoleniach itp.),

oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajace brak przeciwskazan do
zajmowania ww. stanowiska,

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnoéci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z peli praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za
przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysSine przest¢pstwo
skarbowe,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych).

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ przez niego
wlasnorecznie podpisane, a w przypadku kopii posiada¢ podpisang przez kandydata klauzulg:
,,stwierdzam zgodnoé¢ z oryginalem”, wraz z datg skladania o$wiadczenia.

Na zadanie organu prowadzacego kandydat jest obowigzany przedstawic¢ oryginaly
powyzszych dokumentow.

V. Warunki pracy:

D
2)

3)
4)

zatrudnienie na stanowisku kierowniczym urzedniczym w pelnym wymiarze czasu
pracy,

praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca w pozycji siedzacej przy
monitorze ekranowym,

praca w siedzibie Urzedu,

pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony, z mozliwoscia
zatrudnienia w przysziosci na podstawie umowy na czas nieokreslony,



5) wynagrodzenie ustalone bedzie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. 2018
r. poz. 936 z pozn. zm.).

VI. Miejsce, sposéb i termin skladania ofert:
Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 24.08.2020 r. do godz. 15%:
1) w zamknietych kopertach z podanym imieniem inazwiskiem, adresem zwrotnym
i z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Sekretarza Gminy”:
a) w sekretariacie Urzedu Gminy Grodzisk (pokdj nr 11),
b) przestaé na adres Urzedu Gminy Grodzisk, ul. 1 Maja 6, 17-315 Grodzisk
(w przypadku przeslania oferty liczy si¢ data dorgczenia przesyiki),
2) oferty, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie
beda rozpatrywane,
3) nie dopuszcza si¢ skiadanie ofert w postaci elektronicznej;
4) nie ma mozliwosci uzupehienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

VII. Wskaznik zatrudnienia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne]
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VIII. Sposéb powiadomienia o terminie konkursu:

1) O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostana
powiadomieni przez podane dane kontaktowe wskazane przez osobg ubiegajaca sig o
zatrudnienie.

2) Oferta kandydata wylonionego w procesie naboru, zostanie dolaczona do jego akt
osobowych. Pozostale, ktore nie speinig wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu
o naborze po zakonczeniu procedury zostana odestane.

3) Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Grodzisk.

4) Informacje o kandydatach, ktorzy zglosza si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okres§lonym w ogloszeniu o
naborze.

IX. Informacje dodatkowe:

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg nha stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) obowigzany
jest odby¢ shuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

X. Obowiazek informacyjny:
Jednocze$nie informuje, ze:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Grodzisk, zwany dale]
,/Administratorem”, dane do kontaktu - Urzad Gminy Grodzisk, ul. 1 Maja 6, 17-315
Grodzisk, e-mail: ug@gminagrodzisk.pl, tel. 85 6568030.



2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w zwiazku z realizacja naboru na stanowisko

Sekretarza Gminy celem:

a) wypehienia obowigzkéw prawnych ciazacych na Gminie Grodzisk — podstawa
prawng przetwarzania danych osobowych jest ustawa z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

b) w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg wylgcznie na
podstawie wczeéniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

W zwiazku z przetwarzaniem danych, w celach o ktérych mowa w pkt. 3 odbiorcami

Pani/Pana danych osobowych moga by¢ osoby upowaznione przez Administratora do

przetwarzania danych w ramach wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych.

Posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

¢) przenoszenia danych,

d) wniesienia skargi do organu nadzorczego,

e) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

W celu udzialu w postepowaniu naborowym podanie okreslonych danych osobowych oraz

dotgczenie dokumentow jest nie obowiazkowe, jednak jest warunkiem dopuszczenia

kandydata do wyzej okre§lonego konkursu.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji

mi¢dzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji

wskazanych powyzej celow przetwarzania, w tym rowniez obowiazku archiwizacyjnego

wynikajacego z przepisOw prawa.

Grodzisk, dn. 11.08.2020 r. :
WOIT |

2 )/
C Dariusz Fatarczuk



