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Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Przeworno

WOIT GMINY PRZEWORNO

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Przeworno, ul. Kolejowa 4A, 57-130 Przeworno,
Stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy,
Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyisze,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy,

posiadanie co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, 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.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

znajomos¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania gminy w tym w szczegélnosci:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

c) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

d) ustawy o finansach publicznych,

e) ustawy Prawo zamdwien publicznych,

f) ustawy Kodeks pracy,

g) ustawy Kodeks wyborczy,

h) ustawy Kodeks cywilny,

i) ustawy Prawo oswiatowe,

j) ustawy Karty Nauczyciela,

k) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

I} ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

m) ustawa o ochronie sygnalistow,

n) ustawa o petycjach,

o) ustawy o ochronie danych osobowych i rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

p) 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,

q) statutu Gminy Przeworno.

biegta znajomos¢ programow komputerowych, w szczegélnosci: Open Office, Microsoft
Office, obstuga systemu informacji prawnej LEX, umiejetnos¢ korzystania z zasobdéw
Internetu i przetwarzania informacji,

wiedza o Gminie Przeworno w szczegodlnosci specyfika funkcjonowania Urzedu Gminy
Przeworno oraz jednostek podlegtych,



Zatacznik Nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Przeworno

4)
5)
6)
7)
8)
9)

zdolnoé¢ podejmowania samodzielnych decyzji,
odporno$¢ na stres,

umiejetnosé pracy pod presja czasu,

bardzo dobra organizacja czasu pracy,
umiejetnoéé zarzgdzania zasobami ludzkimi,
wysoka kultura osobista,

10) obowiazkowo$¢, dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢,
11) doéwiadczenie w pracy z systemami elektronicznego obiegu dokumentéw.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)

11)
12)

13)
14)

15)

16)
17)

18)

19)

20)

sprawowanie bezpo$redniego nadzoru nad podlegtymi referatami i jednostkami
organizacyjnymi zgodnie ze strukturg organizacyjna Urzedu Gminy Przeworno,
nadzér nad organizacja pracy, tworzeniem i wdrazaniem procedur usprawniajgcych
prace Urzedu Gminy Przeworno,
nadzér nad procesami informatyzacji Urzedu,
koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia obstugi interesantow,
wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wdjta Gminy Przeworno, za
wyjatkiem zastrzezonych do wytacznej kompetencii Rady lub Przewodniczacego Rady,
sprawowanie nadzoru nad realizacjg zarzadzeri Woéjta, uchwat Rady Gminy
zatwierdzonych przez Rade Gminy, wnioskéw komisji i interpelacji radnych,
podejmowanie dziatari i nadzér nad wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong danych
osobowych,
prowadzenie ksiegi kontroli Urzgdu Gminy,
koordynowanie kontroli wewnetrznej w urzedzie oraz koordynowanie przeprowadzania
kontroli zewnetrznych przez Pracownikéw Urzedu,
nadzér na realizacja zalecer pokontrolnych wynikajgcych z przeprowadzonych kontroli
zewnetrznych i sporzadzanie wstgpien pokontrolnych,
gospodarka lokalami biurowymi urzedu,
dbanie o utrzymanie w nalezytym stanie pomieszczen budynkéw urzedu oraz ich
otoczenie,
planowanie érodkéw przeznaczonych na utrzymanie urzedu oraz gospodarowanie nimi,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow i wnioskéw wptywajacych do Urzedu Gminy
oraz czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi,
czuwanie nad prawidiowym, pod wzgledem prawnym, wydawaniem decyzji,
postanowien, zarzadzeri wewnetrznych Wojta Gminy Przeworno,
nadzér nad organizacjg konkurséw na stanowisko Dyrektora Szkoty,
wspétpraca z Kuratorium Os$wiaty i innymi organami zajmujacymi sie sprawami
oswiaty,
realizacja zadan natozonych na Gmine wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty
i Karcie Nauczyciela:

a) nadzér na realizacjg zadan z zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow

ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,
b) nadzér na przeprowadzeniem postepowari egzaminacyjnych na stopieri
hauczyciela mianowanego,

c) koordynacja dziatari zwigzanych ze sporzadzeniem arkuszy organizacji szkoty,

d) realizacja innych spraw dotyczacych zagadnieri z o$wiata,
udzielanie odpowiedzi na ztozone petycje, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,
analizowanie i opiniowanie projektéw dokumentéw przejmowania przez Gmine zadan
powierzonych z zakresu administracji rzgdowej,
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21)
22)
23)

24)

koordynowanie prac zwigzanych z udziatem Gminy w zawigzkach i porozumieniach
komunalnych,

koordynowanie dziatarn w zakresie szkoler i doskonalenia zawodowego pracownikéw
Urzedu Gminy Przeworno,

koordynowanie dziatan i prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych,

zapewnienie terminowego i prawidtowego przygotowania przez pracownikéw
materiatdw niezbednych do wykonywania zadann przez organy Gminy.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

praca w petnym wymiarze czasu pracy,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

wyposazenie stanowiska pracy: komputer, telefon stacjonarny, kserokopiarka,

fizyczne warunki pracy: praca w pozycji siedzacej, wykonywanie zadan zwigzanych
z obstugg komputera i innych urzadzen biurowych,

uciazliwosci fizyczne wystepujagce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
praca w siedzibie Urzedu Gminy Przeworno, ul. Kolejowa 4A, 57-130 Przeworno
(budynek moze stwarza¢ problemy dla oséb niepetnosprawnych — brak windy
pomiedzy kondygnacjami),

inne: praca o wysokim stopniu samodzielnosci oraz pod presjg czasu.

7. Zgodnie z przepisem art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Przeworno jest
nizszy/wyziszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej podpisany wtasnorecznym podpisem aplikujacego,

list motywacyjny podpisany wtasnorecznym podpisem aplikujgcego,

kwestionariusz osobowy zgodnie ze wzorem dostepnym na BIP udostepnionym wraz
z ogtoszeniem o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(dyplomy, zaswiadczenia o ukoriczonych kursach i szkoleniach),

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie opinii, referencji,

os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych, zgodnie ze wzorem dostepnym na BIP udostgpnionym wraz
z ogtoszeniem o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze,

o$wiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $ciggane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, zgodnie ze wzorem dostepnym na BIP udostepnionym wraz
z ogtoszeniem o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze,

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé,

10) klauzula informacyjna — RODO zgodnie ze wzorem dostgpnym na BIP udostepnionym

wraz z ogtoszeniem o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
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11) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie ze wzorem dostgpnym na BIP

udostepnionym wraz z ogtoszeniem o naborze na wolne stanowisko urzednicze .

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1)

2)
3)
4)

5)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 5 listopada 2024 r. do godziny 10:00 w_zamknietej kopercie z dopiskiem:

Nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy”. Osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Przeworno przy ul. Kolejowa 4A, 57-130 Przeworno
(pok. 15, | pietro) lub przesta¢ poczta na w/w adres Urzedu Gminy w nastepujacych
dniach: poniedziatek, éroda i czwartek w godzinach od 07:00 do 15:00, we wtorek
w godzinach 07:00 do 16:00 oraz w pigtek w godzinach od 07:00 do 14:00.

Na kopercie, w ktérej aplikujacy sktada swoje dokumenty aplikacyjne powinien by¢
wskazany adres do korespondencii oraz numer telefonu kontaktowego.

Dokumenty sktadane w_kopiach powinny by¢ opatrzone klauzulg ,za zgodnosé
z oryginatem”, data i podpis wtasnoreczny aplikujgcego.

Niespetnianie ktéregokolwiek z wymogéw formalnych spowoduje odrzucenie
oferty na etapie oceny formalnej aplikacji.

Zastrzega sie mozliwo$é¢ zakwalifikowania do kolejnego etapu naboru tylko
kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne. O terminie oraz formie kolejnego
etapu rekrutacji kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

10. Dane osobowe - klauzula informacyjna RODO:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

11. Inne:

1)
2)

3)

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE)2016/67 9 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez
podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.
Administrator danych i kontakt do niego: Urzad Gminy Przeworno, ul. Kolejowa 4A,
57-130 Przeworno.
Kontakt do Inspektora Ochrony Danych:
Marzena Brzozowska — tukasiewicz Inspektor Ochrony Danych
Inspektor Ochrony Danych
Urzad Gminy Przeworno
ul. Kolejowa 4A, 57-130 Przeworno
tel. kontaktowy: 74/8102 052
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Przeworno.
Informacje o odbiorcach danych: Komisja Rekrutacyjna, Referat Organizacyjny.
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Przeworno (z uwzglgdnieniem 3 miesigcy,
w ktérych Wéjt Gminy Przeworno ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.
Oferty  aplikujgcych  niespetniajgce  wymagari  formalnych,  niepodpisane,
niekompletne, przestane po terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty te moga
zosta¢ odebrane do dnia 31 grudnia 2024 r., a w przypadku nieodebrania osobiscie
zostang odestane poczta tradycyjna.

Kandydaci, ktérzy zakwalifikujg sig do dalszego etapu rekrutacyjnego, proszeni s3
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4)

5)

6)

o zabranie ze sobg dowodu tozsamosci.
Informacja o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona
na tablicach informacyjnych w Urzedzie Gminy Przeworno oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Przeworno pod
nr telefonu: 74/8102 052.

Nasz Urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng
uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawno$é, rase, narodowosé, polityczne
poglady, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche chroniona.







