OGLOSZENIE
BURMISTRZ MIASTA I GMINY DROBIN
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze
Sekretarz — % etatu
w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin
ul. Marsz. Pilsudskiego 12, 09-210 Drobin

ORiK.2110.11.2024

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na stanowisku Sekretarza:

— —

—_—

6.
7.
3.

. obywatelstwo polskie,
. wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym i nauce,
. €O najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych

mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2024 r., poz. 1135), 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 ktéorych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finansow publicznych,

. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

brak zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1. posiadanie znajomosci przepiséw prawa z zakresu:

TPORNAN R LD

— ustawy o samorzadzie gminnym,
— ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
— ustawy o ochronie danych osobowych,
— ustawy o pracownikach samorzagdowych,
— ustawy kodeks pracy,
prawo jazdy kategorii B,
bardzo dobra organizacja czasu pracy,
wysoka kultura osobista,
umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
odpornos¢ na stres,
samodzielnos¢,
dyspozycyjnos¢,
sumiennosc,



12.

znajomos$¢ obstugi komputera.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.

9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywanych zadan w Urzedzie,

nadzorowanie i przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt,

nadzorowanie przygotowania przez pracownikéw projektow uchwat oraz innych aktow
prawa,

nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikow,

nadzorowanie nad prawidlowym obiegiem i przeptywem informacji miedzy
poszczegdlnymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy,

nadzorowanie zawartosci merytorycznej strony internetowej oraz Biuletynu Informacji
Publicznej,

sprawowanie nadzoru nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem i prowadzeniem rejestru
skarg i wnioskow,

nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych,

prowadzenie kontroli zarzadczej,

koordynowanie prac zwigzanych ze spisami statystycznymi,

przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego Urzedu,

opracowywanie projektow regulaminu wynagradzania dla pracownikéw Urzedu,
opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw referatow i samodzielnych
stanowisk pracy,

przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze zgodnie z ustawag
o pracownikach samorzadowych,

prowadzenie stuzby przygotowawczej oraz przeprowadzanie egzaminu koncowego
zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych,

dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

przyjmowanie, przechowywanie i analizowanie o$§wiadczen majgtkowych od podlegtych
pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych wobec kierownikéw referatu
1 samodzielnych stanowisk pracy,

wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza
nie zastrzezonych dla Przewodniczacego Rady Miejskiej,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

4. Oferty kandydatow powinny zawieraé:

1.
s
3.

W

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zgodnie
z zalagcznikiem do ogloszenia o naborze,

kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach np.: kopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencjach,

kopie $wiadectw pracy,



7. oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
i korzystania z peni praw publicznych,

9. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

10. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

11. jezeli kandydatem jest osoba niepetnosprawna powinna ztozy¢ dokument potwierdzajacy
niepetnosprawnos¢, jezeli zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024, poz. 1135).

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzulg:
»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024, poz. 1135).

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin,
w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest
nizszy niz 6%.

6. Warunki Pracy:

Praca biurowa w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Drobin ul. Marszata Pilsudskiego 12 na
pietrze budynku oraz na terenie Miasta i Gminy Drobin. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy
komputerze powyzej 4 h na dobe. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy
w budynku z podjazdem. Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wdzkow
inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci, natomiast drzwi do
pomieszczen uniemozliwiajg poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. W budynku znajdujg sie
toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

7. Informacje dodatkowe:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia
24 pazdziernika 2024 r. do godz. 13%° w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarz w sekretariacie Urzedu Miasta
i Gminy Drobin pok. 115 lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta i Gminy
Drobin ul. Marszatka Pitsudskiego 12, 09-210 Drobin — decyduje data faktycznego wptywu
dokumentéw do Urzedu.

2. Kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
beda telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

3. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.




4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
Drobin.

8. Informacja o ochronie danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U. UE.

z2016r., L 119, poz. 1) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Drobinie,
reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy Drobin, z siedzibg: ul. Marszatka
Pitsudskiego 12, 09-210 Drobin, tel. (24) 260 14 41.

2. Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Maksymilian Michalski, wszelkie pytania zwigzane
z przetwarzaniem  danych  osobowych  mozna  kierowaé na adres e-mail:
iod-mm@tbdsiedlice.pl.

3. Pani/Pana* dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,
w szczegolnosci w celu oceny Pani/Pana* kwalifikacji zawodowych, zdolnosci
i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore Pani/Pan* aplikuje.

4. Podstawg prawna przetwarzania jest realizacja obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢), RODO, tj.
1)art. 22! kodeksu pracy okreslajacy zakres danych zadanych od osoby ubiegajacej si¢

o zatrudnienie,
2)art. 4, 6, Ustawy o pracownikach samorzgdowych — okreslenie form zatrudnienia
pracownikow samorzgdowych oraz wymogi dotyczace pracownikdéw samorzadowych.

5. Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane b¢dg w zakresie:
1)imi¢ (imiona) i nazwisko,
2)data urodzenia,
3)dane kontaktowe wskazane przez Panig/Pana*,
4)wyksztalcenie,
5)kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

7)informacje o karalnosci, zdolnosci do czynnosci prawnych oraz pelni praw publicznych -
uzyskiwane na podstawie oswiadczen,

8) obywatelstwo,

9)dokumentacja dotyczaca niepelnosprawnosci.

6. Oprocz danych o ktérych mowa w ust 5 niniejszej klauzuli, pozostate Pani/Pana* dane
osobowe mogg by¢ przetwarzane na podstawie zgody na ich przetwarzanie - art. 6 ust. 1 lit.
a) RODO.

7. Odbiorcami Pani/Pana* danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty i organy
uprawnione przepisami prawa.

8. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajagce dane osobowe, kandydata wybranego w procesie
rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane na zasadach
wynikajgcych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru. W przypadku nieodebrania



dokumentow aplikacyjnych przez kandydatéw w powyzszym terminie, zostang one
mechanicznie zniszczone. Pozostata dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest
przechowywana zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

9. Z wyjatkami okre$lonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan* prawo: dostgpu do tresci
swoich danych, do ich sprostowania, usuni¢gcia w przypadkach okreslonych w art.
17 RODO, ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO,
do przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO, prawo wniesienia
sprzeciwu w przypadkach okreslonych w art. 21 RODO, prawo do cofni¢cia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

10. Podanie przez Panig/Pana* danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym
przepisami prawa, niepodanie danych bedzie skutkowato pozostawieniem kandydatury bez
rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, na
podstawie wyrazonej zgody przez Panig/Pana* na ich przetwarzanie.

11. Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan*, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana* dotyczacych narusza przepisy ogélnego Rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

12. Pani/Pana* dane osobowe nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, poddawane
profilowaniu, przekazywane do panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.

Drobin, dnia 09.10.2024 r.




