WOIT GMINY
GLOWNO

ZARZADZENIE NR 79/2023
WOJTA GMINY GLOWNO
z dnia 17 pazdziernika 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru oraz powolania Komisji ds. naboru

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Glowno

Na podstawie art. 11, 12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. 2022 r. poz. 530) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie Gminy Glowno oraz na
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych wprowadzonego Zarzadzeniem Nr
71/2020 Wojta Gminy Glowno z dnia 28 wrzesnia 2020 r.

§1.

§2.

§ 3.

§ 4.

§5.
§ 6.

zarzadzam, co nastepuje:

Ogtaszam nabor na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze — Sekretarz Gminy
Glowno.

Kandydaci ubiegajacy si¢ o stanowisko Sekretarza Gminy Glowno w Urzedzie Gminy
Glowno winni spetnia¢ warunki okreslone w ogtoszeniu o naborze, stanowigcym
zatacznik do zarzadzenia.

Oceng zgloszonych kandydatur dokona Komisja Rekrutacyjna w skiadzie:
1. Marek Jézwiak - Wéjt Gminy Glowno - Przewodniczacy Komisji;
2. Cezara Stokowska - Skarbnik Gminy - Czlonek Komisji;

3. Justyna Krawczyk - Radca Prawny - Sekretarz Komisji.

Ogtoszenie w sprawie naboru podlega ogtoszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Glowno oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjne;j.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KLadc;
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WOJT GMINY
GLOWNO Zalgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 79/2023

Wojta Gminy Glowno
z dnia 17 pazdziernika 2023 roku.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY GLOWNO

Na podstawie art. 11, 12 i1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
( Dz. U. 2022 r. poz. 530) Wojt Gminy Glowno oglasza nabor kandydatéw na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze:

+SEKRETARZ GMINY GLOWNO”
w Urzedzie Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno

I. Wymagania niezbe¢dne ( formalne):

1. obywatelstwo polskie, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2022 r. poz. 530);

2. wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

3. co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2022 r. poz.530),
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
ktorych mowa w art. 2 cytowanej ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

4. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,
7. nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe (b¢dace przedmiotem oceny):

1. znajomos$¢ zagadnien i przepisow prawa zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
samorzgdowej, w szczegdlnosei:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. z 2023 r. poz. 40z p6zn. zm.),
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. z 2022 r. poz. 530),
¢) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. z 2023 r. poz. 1270 z pézn. zm.),

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (t.j. z 2023 r. poz.775
Z pozn. Zm.),

e) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (t.j. z 2023 r. poz. 1465 z pozn. zm.),



15) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Wjta,

16) wydawanie wymaganych zaswiadczen i po§wiadczen urzedowych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga prawng Urzedu,

18) nadzor nad udostepnianiem informacji na BIP,

19) wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania réznego rodzaju funduszy, w tym funduszy unijnych na

zadania obje¢te zakresem stanowiska,

20) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1.

praca w systemie jednozmianowym, 40 godzin tygodniowo, przy komputerze, z obstuga monitora
ekranowego powyzej 4 godzin dziennie, oraz obstuga pozostalych urzgdzen biurowych;

2. stanowisko z przewagg pozycji siedzace], zwigzane z przemieszczaniem si¢ w budynku Urzgdu
Gminy Glowno 1 poza nim (wyjazdy w teren na obszarze Gminy Glowno); budynek Urzedu nie jest
wyposazony w windg;

3. miejsce wykonywania pracy - w budynku Urzedu Gminy Glowno; miejsce pracy znajduje si¢ na L.
pietrze, w budynku nieprzystosowanym dla osob niepelnosprawnych;

4. okres na jaki planowane jest zatrudnienie - umowa o prace¢ na czas okreslony obowigzujaca nie
wczesniej niz od dnia 2 listopada 2023 r. z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony;
wymiar czasu pracy: 1/1 etatu;

6. w zaleznosci od potrzeb - w szczegdlnosci w przypadkach zdarzen losowych - praca poza ustalong
normg czasu pracy Urzedu Gminy Glowno.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania

na stronie internetowej Urzgdu Gminy Glowno lub w pokoju nr 8),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy - $wiadectwa pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu ( kopie poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

6) kserokopie innych dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiej¢tnosciach-
w przypadku ich posiadania (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

7) osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz.1282), sa obowigzane do zlozenia wraz z
dokumentami kopii orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci (poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem),

8) o$wiadczenie o tresci: “Os$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie” ( dotyczy
kandydatéw posiadajacych obywatelstwo polskie),

9) o$wiadczenie o tresci: “ Oswiadczam, Zze posiadam obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej

lub innego panstwa, ktorego obywatelom przystuguje prawo do podje¢cia zatrudnienia na



Gminy Glowno” lub przesta¢ za posrednictwem profilu zaufanego ePUAP ( temat wiadomosci:
Dotyczy naboru na stanowisko kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarz Gminy Glowno™).

2) W przypadku wystania dokumentow za posrednictwem platformy e-PUAP wymagane w ogloszeniu o
naborze o§wiadczenia nie mogg by¢ dodane jako zatgczniki w formie skanu. Wszystkie oswiadczenia
i pozostatle wymienione w ust. V dokumenty, musza by¢ podpisane profilem zaufanym ePUAP lub
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Uwaga! Decydujace znaczenie dla oceny zachowania terminu skladania dokumentéw, ma data ich
wpltywu do Urzedu Gminy Glowno, a nie data stempla pocztowego. Aplikacje, ktore wplyng do
Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej ( http://www.bip.gmina-
glowno.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Glowno, 95-015 Glowno, ul. Kilinskiego 2.

VIII Informacje dodatkowe:

1. Zabrak spelnienia wymagan formalnych beda uznane: inna tres¢ o§wiadczen niz w zarzadzeniu,
brak podpisu pod oswiadczeniem, licie motywacyjnym i kwestionariuszu osobowym oraz brak
poswiadczenia za zgodnos¢ kserokopii wymaganych dokumentow ( na kazdej ze stron
skopiowanych dokumentow),

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz oryginalty dokumentow do wgladu pracodawcy;

3. Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia, czyli wykonywania pracy na podstawie stosunku
pracy (umowy o pracg, powolania, wyboru, mianowania lub spéldzielczej umowy o prace).

IX Klauzula informacyjna w zawigzku z art. 13ust.1 I ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., zwanym dalej RODO:

1) Administratorem danych osobowych kandydatow jest Wojt Gminy Glowno, dzialajacy w
imieniu Urzedu Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno;

2) Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych : inspektor(@odo.info.pl

3) Celem przetwarzania danych osobowych przez administratora jest realizacja procesu
rekrutacji;

4) Podstawe prawng do przetwarzania danych stanowi art. 6 ust.1 lit.a) i¢) RODO;

5) Odbiorcami danych, bedg wylgcznie osoby dzialajgce na polecenie administratora oraz organy
publiczne dziatajace na podstawie przepisow prawa;

6) Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego;

7) Dane osobowe bedg przechowywane do ustania ich przydatnosci przez co najmniej okres 5 lat
liczonych od dnia zakonczenia procesu rekrutacji;

8) Kandydat posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania;

9) Kandydat moze w dowolnym momencie wycofa¢ zgode¢ na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania jego kandydatury na poOzniejszym etapie
rekrutacji;

10) Kazda osoba, ktdrej dane dotyczg posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO, gdy
uzna, iz przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO

i

Glowno, 17.10.2023 1. Jpodpis)




