RO.2110.2.2019

Wéjt Gminy Tczow
oglasza nabér kandydatow
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Tczowie:
Sekretarz Gminy

I. Nazwa i adres jednostki.
Urzad Gminy w Tczowie
Tczow 124

26-706 Tczow

Il. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.

1) Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

-obywatelstwo polskie;

-petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

-brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

-wyksztatcenie wyisze;

-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 samorzadowych (t.j.Dz.U z 2018 r. poz.
1260 z p6Zn.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 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni straz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

-stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

-nieposzlakowana opinia;

-kandydat powinien byc¢ bezpartyjny.

2) Wymagania dodatkowe:

-znajomosc przepisow regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu terytorialnego;

-zdolnosci  organizacyjne, umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi i samodzielnego
podejmowania decyzji;

-biegta znajomosc¢ obstugi komputera;

-prawo jazdy kat.B.

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

-zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu poprzez koordynowanie dziatan referatow oraz
pracownikow na samodzielnych stanowiskach;

-sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy oraz nad
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych;

-opracowywanie projektow dokumentéw z zakresu organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz
Gminy (statut, regulaminy wewnetrzne) oraz projektéw zmian tych dokumentéw;

-nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat i zarzadzen Wojta;

-opracowywanie zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz ich biezaca
aktualizacja;

-prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym kadry pracowniczej;



-zapewnienie skutecznej realizacji obowiazku przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu;

-organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw Urzedu;

-prowadzenie biezacych kontroli wewnetrznych w Urzedzie w ramach kontroli zarzadczej;
-zapewnienie merytorycznej i techniczno-organizacyjnej obstugi posiedzen organéw kolegialnych
Gminy;

-koordynowanie czynnosci zwigzanych z organizacja wyboréw, referendow, konsultacji
spotecznych i spiséw powszechnych;

-zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym;

-realizacja zadan zwigzanych z promocjg gminy, tj. koordynowanie organizacji uroczystosci
iimprez, opracowywanie tekstow informacyjnych do prasy i na strong internetowa,
opracowywanie materiatéw promocyjnych;

-organizowanie wspotdziatania z sotectwami i jednostkami organizacyjnymi gminy;

-prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych i spraw zwigzanych z dostgpem do
informacji publicznej;

-wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczern w indywidualnych sprawach w zakresie
upowaznien udzielonych przez Wéjta Gminy;

-wykonywanie innych zadan wynikajagcych z udzielonych przez Wodjta petnomocnictw
i upowaznien.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

-praca administracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie Urzedu Gminy w Tczowie, wymagajaca
rowniez wyjazdow stuzbowych;

-stanowisko pracy znajduje sie na | pietrze, w budynku nieprzystosowanym dla oséb
niepetnosprawnych;

-praca zwigzana z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie;

-kontakty bezposrednie i telefoniczne z petentami Urzedu;

-zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace na czas okreslony,
z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony (w przypadku prawidtowej realizacji zadan na
stanowisku ;

-wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz.936 z p6in.zm.)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Tczowie.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz o zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

Z uwagi jednak na fakt ,ze nabor dotyczy stanowiska kierowniczego nie przystuguje w nim
pierwszenstwo w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj.Dz.U.z2018 r. poz.1260 z pdin.zm.).

VI. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny;

- zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;

-kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe;
-kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie-zgodnie z zatgczonym wzorem;
-oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;



- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydat zostanie
zobowigzany do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

- oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku Sekretarza Gminy (kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy
o prace zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie);

-oswiadczenie kandydata potwierdzajagce fakt nietworzenia partii politycznych i braku
przynaleznosci do nich.

Dokumenty powinny by¢ opatrzone podpisem kandydata, a kserokopie dokumentow
potwierdzone przez kandydata ,,za zgodnosc¢ z oryginatem”.

W przypadku zatrudnienia kandydata bedzie zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy do wgladu
oryginaty w/w dokumentéw.

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula , Stosowanie do art.6 ust.1 lit. a Ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych ,,RODO”, wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Urzad Gminy Tczéw, Tczow 124, 26-706 Tczow moich danych osobowych w zakresie zawartym
w niniejszy CV/liscie motywacyjnym w celu przeprowadzenia rekrutacji”.

VII. Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentoéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko Sekretarza Gminy” osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Tczowie lub przestaé
poczta na adres: Urzad Gminy w Tczowie, Tczéow 124, 26-706 Tczow w terminie do dnia
1 kwietnia 2019 r. do godz.15%,

O terminie wptywu przesytki pocztowej decyduje data wptywu do Urzedu.

Oferty, ktére wptyng po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

VIII. Przebieg postepowania w sprawie naboru.
Postepowanie konkursowe, ktére obejmie analize formalng ztozonych dokumentow oraz rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Waéjta Gminy.

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Tczowie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu do
dnia 3 kwietnia 2019r.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjne;j.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej nastapi sprawdzenie wiedzy kandydata z zakresu znajomosci

przepiséw i zagadnierh wymaganych na stanowisku.

Rozstrzygniecie naboru nastgpi w terminie do dnia 5 kwietnia 2019 r.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Tczowie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Tczowie.

IX. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji.
Wojt Gminy Tczow, Tczow 124, 26-706 Tczéw, jako Administrator Danych Osobowych, informuje,

iz Panstwa dane osobowe zawarte w CV i listach motywacyjnych bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji na wyzej wskazane stanowisko.



Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania oraz zadania ich
usuniecia w kazdym czasie. Podstawg podania danych jest art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy.

Dane pozyskane w procesie rekrutacji bedg przetwarzane przez okres 4 miesiecy, o ile nie wyrazg
Panstwo zgody na dalsze wykorzystanie danych. Administrator Danych Osobowych nie udostepnia
danych osobowych do Panstw trzecich. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do wziecia
udziatu w procesie rekrutacyjnym.

CV i listy motywacyjne, nie opatrzone klauzulg ,Stosownie do art. 6 ust. 1 lit. a Ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych ,RODO”, wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Urzad Gminy Tczéw, Tczdéw 124, 26-706 Tczéw, moich danych osobowych w zakresie zawartym
w niniejszym CV/liscie motywacyjnym w celu przeprowadzenia rekrutacji”, nie bedg rozpatrywane
i zostang usuniete.

Jesli wyrazajg Panstwo wole, aby zftozone przez Panstwa CV/listy motywacyjne byty
wykorzystywane przez Urzad Gminy Tczéw do kolejnych rekrutacji, prosimy o zawarcie
dodatkowej klauzuli o tresci ,Dodatkowo wyrazam zgode na umieszczenie moich danych
osobowych w zakresie wskazanym w niniejszym CV/liscie motywacyjnym w bazie rekrutacyjnej
Urzedu Gminy Tczow i na ich przechowywanie przez okres 6 miesiecy od ich przekazania w celu
przeprowadzania przez Urzad Gminy Tczéw kolejnych rekrutacji”.

Tczéw, dnia 19.03.2019 r.



