MINY KOBIERZYCB _ . ,
WOIT GMI ) Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy Kobierzyce

woj. dolnoslaskie Nr KA 0050.1.39.2019 r. z dnia 07 marca 2019 .

Wéjt Gminy Kobierzyce oglasza nabér na kandydata na wolne kierownicze
stanowisko urze¢dnicze

1. Stanowisko pracy:
- Sekretarz Gminy Kobierzyce, Urzad Gminy al. Palacowa 1, 55-040 Kobierzyce,
- liczba stanowisk pracy: 1,
- wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy,
- przewidywany termin zatrudnienia: IT kwartal 2019 r.

2. Wymagania zwigzane z w/w stanowiskiem pracy:

2a) wymagania niezbedne - konieczne do podjecie pracy na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju,
ktéremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

2) wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

3) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2018 r. poz. 1260), 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,
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finans6w publicznych,

4) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

5) stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,

6) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przest¢pstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,

8) biegla znajomos¢ obstugi komputera, w tym m. in. programéw komputerowych
WORD, EXEL, Program Lotus Notes,

9) bardzo dobra znajomos¢ prawa samorzadowego, w tym co najmnie;j:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania
administracyjnego,

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela,

- ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo o$wiatowe,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy,

- ustawy z dnia 24 stycznia 2004 roku Prawo zamdéwien publicznych,

- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks Cywilny,

- ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 roku o dostepie do informacji publiczne;j.

2b) wymagania dodatkowe:
1) dos$wiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolem i koordynacji
dzialan,




2) ukonczenie studiow podyplomowych w zakresie administracji samorzadowej
oraz zarzadzania o$wiatg,

3) umiejetnos¢ postugiwania si¢ jezykiem angielskim,

4) umiejetno$¢ opracowywania projektow aktow prawnych,

5) umiejetno$é podejmowania decyzji,

6) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,

7) umiejgtnos¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzegdowych,

8) predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig, odpowiedzialnos¢, terminowosc¢,
sumienno$é, bezstronno$¢, tatwo$¢ nawigzywania kontaktow z ludZzmi, wysoka
kultura osobista,

9) bardzo dobra organizacja czasu pracy,

10) znajomo$¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych,

11) prawo jazdy kat. B,

12) dyspozycyjnosc¢.

3. Do zadan na w/w stanowisku bedzie nalezalo m. in.:

1) opracowanie projektéw zmian regulaminu Urzedu, statutu Gminy, statutow
jednostek pomocniczych,

2) nadzér nad opracowaniem zakresow czynno$ci na stanowiskach pracy,

3) nadzér nad realizacja zadan poszczegolnych referatow,

4) kontrola wewngtrzna referatow (z wyj atkiem pionu ksiggowosci),

5) nadzér nad organizacjg pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

6) nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych,

7) przedkiadanie Wojtowi propozyciji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) nadzér nad przygotowaniem projektow uchwal,

9) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie, zakupem srodkow
trwatych,

10) koordynacja i nadzor wyborow, referendow i spisow,

11) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen biurowych,

12) udzielanie urlopoéw pracownikom,

13) organizowanie naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie,

14) koordynacja i nadzor nad stuzba przygotowawcza kandydatow na urzgdnikow
samorzgdowych,

15) organizacja przeprowadzenia oceny pracownikéw Urzedu,

16) przyjmowanie w obecno$ci dwoch $wiadkéw ostatniej woli spadkodawcy w trybie
i na zasadach okre$lonych w Kodeksie Cywilnym,

17) nadzér nad wykonywaniem zadan natozonych ustawa o dostepie do informacji
publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.,

18) okres$lanie zakresOw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow bezposrednio
podleglych ,

19) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
w zakresie objetym upowaznieniem Wojta,

20) koordynacja i nadzor obshugi prawne; wykonywanej na podstawie umow
cywilnoprawnych,

21) organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad i
podlegle komoérki organizacyjne wynikajacych z ustawy o powszechnym



obowiazku obrony RP, przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie, a
takze z innych ustaw szczeg6lnych,

22) nadzor i koordynacja dziatan w sprawach wynikajacych z ustawy o systemie

oswiaty, bedgcych w kompetencji organu prowadzacego, a w szczegolnosci:

a) planowanie sieci przedszkoli gminnych, szkét podstawowych i gimnazjow i
ustalanie granic obwodow dla poszczegdlnych placowek, przygotowywanie
wnioskOw w sprawie ewentualnej reorganizacji placéwek lub ich likwidacji,

b) rekrutacja dzieci do placowek przedszkolnych,

c) zapewnienie nalezytych warunkéw dzialania placowek os$wiatowych
funkcjonujgcych na terenie Gminy oraz bezpiecznych i higienicznych warunkéw
nauczania, wychowania i opieki,

d)' zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkoét i przedszkoli oraz aneksow do nich,

e) utrzymywanie stalej wspotpracy z dyrektorami placowek oswiatowych oraz
organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny,

f) rozpatrywanie wnioskow o przyznanie nagrod Wajta dla dyrektorow placowek
oswiatowych oraz nauczycieli,

g) koordynowanie procesu doksztatcania nauczycieli i doskonalenia zawodowego
oraz organizowanie egzaminéw w sprawie awansu zawodowego nauczycieli,

h) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez Wdjta Gminy funkcji
organu prowadzgcego dla szkét i przedszkoli, wykonywanie z upowaznienia
organu wykonawczego Gminy czynnosci nadzoru wobec dyrektorow,
organizowanie okresowych spotkan, utrzymywanie stalej wspolpracy z
dyrektorami oraz organem sprawujagcym nadzor pedagogiczny,

i) prowadzenie nadzoru nad prawidlowym przekazywaniem inwentarza przy
zmianach na stanowiskach dyrektoréw placowek oswiatowych,

23) podejmowanie decyzji w sprawach wynikajgcych z ustawy Karta Nauczyciela,

a bedgcych w kompetencji organu prowadzacego,
24) nadzor i koordynacja dziatan w zakresie:

a) pomocy spotecznej i ochrony zdrowia,

b) wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,

¢) kultury, kultury fizycznej i sportu.

25) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,
26) przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan Sekretarz dziala w granicach
okreslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami.

4. Warunki pracy na w/w stanowiskach:
1) bezposredni kontakt z klientami.
2) praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca na komputerze powyzej
4 godzin dziennie, nie wystepuja ucigzliwe i szkodliwe warunki pracy.
3) praca wykonywania w siedzibie Urzedu, I pietro, w budynku jest dostep do windy,

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
3) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,
4) kopie dokumentow potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe,
5) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz




korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
Sciggane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

6 ) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

6) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczacy przetwarzania
danych osobowych oraz o zgodzie na przetwarzanie danych, ktérych podanie bylo
dobrowolne.

Wszystkie o$wiadczenie, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
podpisane wlasnorgcznie, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.
Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.

6. Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 20 marca 2019 r. do godziny 15:30,
w siedzibie Urzedu Gminy w Kobierzycach, ul. al. Palacowa 1, 55-040 Kobierzyce,
lub

2) przestac pocztg do dnia 20 marca 2019 r. (decyduje data wptywu do Urzedu)
na adres Urzedu Gminy Kobierzyce, al. Patlacowa 1, 55-040 Kobierzyce

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Sekretarz Gminy Kobierzyce

Oferty pracy, ktére wptyng do Urzedu po terminie, tj. po dniu 20 marca 2019 r., nie beda
rozpatrywane.

UWAGA: na kopercie zewngtrznej kandydaci nie umieszczajq swoich danych adresowych,
dane adresowe (adres zwrotny i nr telefonu) mozna umiesci¢ na kopercie wewngtrznej.

Do dalszej rekrutacji zapraszani bedg telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci,
ktorzy spehnili wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r, p0z.1260 ze zm. )

— w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kobierzyce w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wyniost ponizej 6 %.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej - Biuletyn
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Kobierzyce, al. Palacowa
1, 55-040 Kobierzyce



KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA KANDYDATA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) informuje, ze:

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych Gmina Kobierzyce reprezentowana przez Wojta
Gminy w Kobierzycach z siedzibg w Kobierzycach, al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce

e-mail: info@ugk.pl

Wéjt Gminy Kobierzyce wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, e-mail: IOD@ugk.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu:

e}

realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z
art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach
realizacji obowigzku prawnego ciazacego na administratorze danych oraz w zakresie
danych o niepelmosprawno$ci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach
wykonywania szczegdlnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych,

na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a og6Ilnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w skfadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych
przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu
do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody oraz zadania ich
sprostowania. Zgode mozna cofng¢ droga, ktora zostala wyrazona.

archiwizacji na podstawie:

przepisow prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogoélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego ciazacego na
administratorze danych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji migdzynarodowe;j.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

[e]

(¢]

w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych etapéw oraz niewskazania
Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana przez Panig /Pana osobiscie w
terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostanie komisyjne
zniszczona,

jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy

bedzie przechowywana przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyltoniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrana przez Pania/Pana osobiscie oferta
zostanie komisyjne zniszczona,

w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dhizej niz
przez okresy wskazane powyzej.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania.
Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art.

7.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktorych podanie jest dobrowolne, ale
konieczne do wzigcia udzialu w naborze.

Podane przez Pana/Pania dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22.



