ZARZADZENIE Nr 227/2021
WOJTA GMINY DUBENINKI
z dnia 21 stycznia 2021r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Dubeninki.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.
j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713) oraz art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o
pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019, poz. 1282) oraz Zarzadzenia Nr
142/2020 Woijta Gminy Dubeninki Z dnia 20 maja 2020r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarza

Gminy Dubeninki.

TreS¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Nabdr zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Dubeninki oraz na wolne stanowiska kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych” stanowigcym zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 142/2020 Wojta
Gminy Dubeninki z dnia 20 maja 2020r.

4. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowane
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Dubeninki.

N

§2

Powotuje komisje konkursowg, do przeprowadzenia postepowania konkursowego na
stanowisko urzednicze — Sekretarza Gminy Dubeninki w nastepujacym w sktadzie:

1. Stanistaw Kosinski - przewodniczacy komisji
2. Czestawa Rydzewska - sekretarz komisji
3. Hanna Biedrzycka - cztonek komisji
4. Agnieszka Lisiewska - cztonek komisji.
§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Z-cy Wéjta Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




i

Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 227/2021
Woéjta Gminy Dubeninki
z dnia 21 stycznia 2021 r.
WOJT GMINY DUBENINKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZ GMINY

1 etat w pefnym wymiarze czasu pracy

Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Dubeninki, ul. Debowa 27, 19-504

Dubeninki

Okreslenie stanowiska:

sekretarz gminy

Wymagania niezbedne wobec osoby kandydata:

1) obywatelstwo polskie lub paristw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktorym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzysta z peti praw
publicznych,;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku
urzedniczym,;

5) spetnienie wymagan okreslonych art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282):;

6) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

7) wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracyjne lub prawnicze,

8) staz pracy: 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 samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6z. zm.),
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 ww. ustawy
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

9) znajomos¢ procedur administracyjnych i aktéw prawnych w zakresie
funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz innych ustaw z nim
zwigzanych.

10) znajomosc¢ i umiejetno$¢ wiasciwej interpretaciji uregulowan prawnych
z zakresu:
a) ustawy o samorzgdzie gminnym,
b) ustawy o finansach publicznych,
c) ustawy o pracownikach samorzgdowych,
d) ustawy o ochronie danych osobowych,
e) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
f) ustawy Prawo zaméwien publicznych,



g) kodeksu postepowania administracyjnego,

h) ustawy o ochronie informacji niejawnych,

i) ustawy Kodeks wyborczy,

j) Statutu Gminy Dubeninki,

k) innych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej,

) rozporzadzenia W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwoéw zaktadowych,

m)przepis6w wykonawczych do ww. ustaw.

11) gotowos¢ podjecia pracy z dniem 01.04.2021r.

4. \Wymagania dodatkowe wobec osoby kandydata:

1) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera w tym pakietéw biurowych,

2) umiejetnos¢ sprawne;j i efektywnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania
zadan oraz umiejetno$¢ pracy w zespole,

3) umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz przeprowadzania analiz,

4) odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosc, sumienno$¢, rzetelno$¢, systematycznosc,
terminowo$¢é, operatywno$c,

5) umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

6) odpornos¢ na stres,

7) zdolno$¢ podejmowania decyzji,

8) tatwos¢ nawigzywania kontaktow,

9) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie do$wiadczenie zawodowe
w administracji samorzadowe;j,

5 Zakres wykonywanych gtéwnych zadan na stanowisku:

1) Organizowanie pracy urzedu i koordynowanie dziatari podejmowanych przez
poszczegbine komorki organizacyjne urzedu (referaty i stanowiska
samodzielne).

2) W przypadku niepowotania z-cy wojta, petnienie funkcji kierownika
administracyjnego urzedu pod nieobecno$¢ Wojta lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Woijta,

3) Opracowywanie projektow aktow wewnetrznych urzedu w tym: zarzadzen,
regulaminéw, instrukcji.

4) Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem regulaminu
pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem
dokumentéw i informaciji przy wykorzystaniu narzedzi informatycznych.

5) Przedktadanie Wojtowi Gminy propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
urzedu oraz wprowadzania nowoczesnych technik pracy biurowej.

6) Koordynacja i nadzér nad funkcjonowaniem systemu zarzadzania i kontroli w
urzedzie.

7) Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia decyzyjng oraz terminowoscig
zatatwiania spraw w urzedzie oraz nadzor nad prawidtowg obstuga
mieszkancow.

8) Nadzér oraz egzekwowanie stosowania, przestrzegania i znajomosci przez
pracownikéw aktéw regulujgcych prace urzedu (w tym dotyczacych



organizacji pracy, prawa pracy, bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych)
i stuzgcych biezgcemu zatatwianiu spraw gminy mieszkancéw oraz
pozostatych oséb.

9) Nadzér nad zapewnieniem wtasciwych warunkéw do podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych pracownikow.

10) Nadzér nad zapewnieniem prawidtowego dostepu do informac;ji publiczne;
oraz funkcjonowania BIP urzedu.

11) Nadzér nad dziatalnoscig i koordynacja pracy podlegtych komérek
organizacyjnych urzedu.

12) Przygotowanie zakreséw czynnosci dla pracownikdéw, wnioskowanie
o ustalenie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikéw

13) Zapewnienie wtasciwej obstugi administracyjnej Rady Gminy.

14) Koordynowanie pracy wszystkich komérek organizacyjnych urzedu
w zakresie przygotowania materiatdéw na sesje Rady Gminy.

15) Wykonywanie prac zwigzanych z organizacjg wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzgdowych, referendum oraz wyborem fawnikéw,

16) Nadzér, koordynacja i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji.

17) Prowadzenia czynnosci zwigzanych z naborem na wolne stanowiska
urzednicze oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

18)Wspoitdziatanie z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w
zakresie opracowywania statutéw i regulaminéw, udzielania petnomocnictw,

19) Wystepowanie do Woéjta z wnioskami o:

a) nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu,

b) awansowanie i zmiane sktadnikow wynagrodzenia pracownikéw Urzedu,

c¢) dokonanie zmian na stanowiskach pracy oraz powierzanie pracownikom
Urzedu okreslonych czynnosci,

d) przyznanie nagréd i wyréznien pracownikom Urzedu oraz kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych.

20) Wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez Wojta Gminy.

6. Sekretarz jest w szczegolnosci uprawniony do:

1) Zadania od Referatéw oraz gminnych jednostek organizacyjnych:
a) udzielania w formie ustnej lub pisemnej informacji i wyjasnien, jak réwniez
udostepniania dokumentéw bedacych zrédtem tych informac;ji i wyjasnien,
b) usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, dotyczgcych
zwtaszcza: przyjmowania, obiegu, zatatwiania i kontroli dokumentéw,
2) Wnioskowanie do Wojta o upowaznienie pracownikow Urzedu do
przeprowadzania kontroli wewnetrznej,
3) Zlecania pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych opracowania analiz i informacji dotyczacych biezgcej realizacji
zadan oraz funkcjonowania administracji Gminy,
4) Wpydawania wytycznych i zalecen oraz okreslania szczegdtowych
harmonograméw realizacji biezacych zadan administracji Gminy.



7. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

sposéb zatrudnienia i wymiar etatu — 1 etat, zatrudnienie na podstawie umowy
0 prace, w petnym wymiarze czasu pracy, pierwsza umowa o prace na czas
okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

planowany termin zatrudnienia — 01.04.2021r.

miejsce $wiadczenia pracy: budynek Urzedu Gminy Dubeninki, pigtrowy,
schody, bez windy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.
z 2018r. poz. 936) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
w Urzedzie Gminy Dubeninki.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego
ogloszenia, wskaznik zatrudnienia o0so6b niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)

4)

o)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny podpisany wtasnorecznie przez kandydata;

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe] podpisany
wtasnorecznie przez kandydata;

kwestionariusz osobowy zgodny z wzorem umieszczonym na stronie
internetowej www.bip.dubeninki.pl (zaktadka ,,Ogloszenia o naborze -
dokumenty do pobrania")*; wypetniony i podpisany;

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie, uprawnienia
i kwalifikacje zawodowe (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem);

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é
z oryginatem opatrzone datg i wtasnorgcznym podpisem) lub o$wiadczenie
o pozostawaniu w stosunku pracy;

oéwiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta w petni z praw publicznych*;

oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe* (osoba wybrana do zatrudnienia, przed nawigzaniem
stosunku pracy, bedzie zobowigzana do ztozenia informacji z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci sadowej;

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie pracy
na w/w stanowisku®;

podpisane os$wiadczenie dot. braku przynaleznoéci do partii polityczne;
(zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych),

10)kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat

zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U.
z 2019r. poz. 1282);



11)o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w liscie motywacyjnym lub innych zatagczonych dokumentach — jesli
w zakresie tych danych zawarte sg szczego6ine kategorie danych, o ktdrych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO*.
*Druki os$wiadczen sa do pobrania na stronie internetowej
www.bip.dubeninki.pl (zaktadka ,,Ogfoszenia o naborze — dokumenty do
pobrania").

Niepodpisanie dokumentoéw lub nieposwiadczenie przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem spowoduje odrzucenie oferty.
10. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
w sekretariacie Urzedu Gminy Dubeninki, ul. Debowa 27, 19-504 Dubeninki
lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia 04.02.2021r. do godz. 15.00 (decyduje
data wptywu do Urzedu Gminy Dubeninki),

2) na kopercie zawierajacej dokumenty aplikacyjne nalezy zamiesciC
nastepujace dane: imie i nazwisko oraz adres zwrotny kandydata, a takze
klauzule ,NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE - SEKRETARZ
GMINY?”,

3) dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Gminy Dubeninki po wyzej
okre$lonym terminie zostang odestane bez otwierania.

11. Informacje dodatkowe:

1) postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna
powotana zarzgdzeniem Wojta Gminy Dubeninki. Tryb pracy Komisji okresla
,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Dubeninki oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych”, z ktérym mozna zapoznac
sie w Urzedzie Gminy Dubeninki ul. Debowa 27, 19-504 Dubeninki (pok. Nr 6)
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Dubeninki. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ u z-cy wéjta gminy Pana Stanistawa Kosinskiego
pod numerem telefonu 87 615-81-37,

2) ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletno$ci i spetniania przez
kandydatow wymagan formalnych na wskazane stanowisko. Lista kandydatow
spetniajgcych wymagania formalne i zakwalifikowanych do Il etapu naboru
zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
urzedu gminy. Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej,

3) informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie po zatrudnieniu
wybranego kandydata albo zakonczeniu procedury naboru w Biuletynie
Informac;ji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen przez okres trzech miesiecy,

4) dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zakwalifikowaty sie do Il etapu bedg
odsytane lub mozna odebra¢ osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy
Dubeninki,




KLAUZULA INFORMACYJNA
PRZY NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. obowigzujagcego od dnia 25 maja 2018 (RODO)
informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Dubeninki,

Zz siedzibg przy ul. Debowa 27, 19-504 Dubeninki, e-mail:

sekretarzug@dubeninki.pl

Administrator  wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego

prawidtowos$¢ przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé

sie za posrednictwem adresu e-mail: iodo@dubeninki.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu

rekrutacji (naboru na stanowisko urzednicze).

Podane dane bedg przetwarzane na podstawie:

1. art. 6 ust. 1 lit c RODO - w celu wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzgcych
na Administratorze, tj. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, Ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych, Ustawa z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz =zatrudnianiu osoéb
niepetnosprawnych.

2. art. 9 ust. 2 lit. a RODO - Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych
osobowych, jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9
ust. 1 RODO.

Podanie danych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu wziecia udziatu w

procesie rekrutacji.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 3

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga byé¢:

1. organy witadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub
dziatajgce na zlecenie organéw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére
wynikajg z przepisébw powszechnie obowigzujgcego prawa,

2. w przypadku spetnienia wymagan formalnych naboru, Pani/Pana dane
osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz miejscowos$ci zamieszkania, bedg
umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Urzedu,

3. jesli Pani/Pana kandydatura zostanie uznana za najlepszg w procesie naboru,
Pani/Pana dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska oraz miejsca
zamieszkania begdg umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do

realizacji celow okre$lonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie

wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa, a w

szczego6lnosci: ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011

r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Przystuguje Pani/Panu prawo: dostepu do danych, sprostowania i usuniecia

danych, ograniczenia przetwarzania, wniesienia skargi do Prezesa UODO (na

adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)
oraz do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie.

Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji, w tym réwniez profilowaniu.



