Zalacznik do Zarzadzenia
nr BN.0050.48.2024
Burmistrza Jelcza-Laskowic
z dnia 19.06.2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
Burmistrz Jelcza-Laskowic ogtasza nabor kandydatow na stanowisko pracy -
Sekretarz Miasta i Gminy w Urzegdzie Miasta i Gminy Jelcz-Laskowice.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy Jelcz-Laskowice
ul. Witosa 24

55-220 Jelcz-Laskowice

2. Okreslenie stanowiska pracy:
kierownicze stanowisko urzgdnicze - Sekretarz

3. Wymagania niezb¢dne:

- obywatelstwo polskie;

- wyksztatcenie wyzsze;

- pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

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

- co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktoérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity — 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 wyzej
ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

- nieposzlakowana opinia;

- brak przynaleznosci do partii politycznych.

4. Wymagania dodatkowe:

- znajomos$¢ aktdow prawnych niezbednych do wykonywania zadan przewidzianych na
stanowisku, a w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j;
ustawy kodeks pracy, ustawy Kodeks Wyborczy, przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych,

- umiejetnos¢ kierowania podleglym personelem,;

- posiadanie nastepujacych predyspozycji: umiejetnos¢ organizowania pracy, obowiazkowosc,
systematycznos$¢, doktadno$é, komunikatywno$¢.

5. Zadania do wykonania na stanowisku:

- organizacja i planowanie pracy Urzedu,

- zapewnienie organizacji pracy Burmistrza,

- nadzdr nad informatyzacja i komputeryzacja Urzedu,
- nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych Urzedu,



- zapewnienie przygotowania przez merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu materiatow
niezbednych do podejmowania przez Burmistrza zarzadzen,

- prowadzenie ewidencji zarzadzen i upowaznien Burmistrza,

- prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw,
- nadzorowanie wilasciwego i terminowego zatatwiania skarg i wnioskow oraz udzielania
informacji publicznej,

- nadz6r nad przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow i referendéw na terenie Gminy,

- nadz6r nad przeprowadzeniem spisow powszechnych i spiséw rolnych na terenie gminy,

- nadzor nad przygotowaniem raportdw o stanie gminy,

- nadzor nad przeprowadzeniem konsultacji spotecznych pod nazwg budzet obywatelski,

- nadzorowanie funkcjonowania Wydzialu Spraw Obywatelskich i Wydziatu Organizacji
1 Obstugi.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- warunki pracy typowe dla stanowiska pracownik administracyjno-biurowy, zgodne
z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz Rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 roku w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych — ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, dotyczace udokumentowania
wymaganego stazu pracy,

- pisemne oswiadczenie o braku przynaleznosci do partii politycznych,

- pisemne oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
I korzystaniu z petni praw publicznych;

- pisemne oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne lub karno-skarbowe;
- w przypadku kandydatéw, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 wustawy o pracownikach samorzadowych, kopie dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnos¢.

9. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych:

Informujemy, ze administratorem danych osobowych 0sob skladajacych oferty jest Gmina
Jelcz-Laskowice, ul. Witosa 24, 55-220 Jelcz-Laskowice. Wyznaczono inspektora ochrony
danych osobowych, kontakt: e-mail iod@jelcz-laskowice.pl, tel. 71 381 71 49.

Dane osobowe o0sob sktadajacych oferty beda przetwarzane w celu realizacji procedury
naboru na stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy. Podstawg przetwarzania danych
osobowych dotyczacych kandydatow jest art. 22! § 1 1 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1465) , art. 6 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) w zwiazku
z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO. Dane osobowe wykraczajace poza zakres okreSlony w ww.
przepisach przetwarzane be¢da na podstawie zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Dane



mailto:iod@jelcz-laskowice.pl

osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom. Dane kandydatow nie beda
przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

Kandydat ma prawo: cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, zadania
od Administratora dostgpu do danych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania
danych w zakresie dopuszczonym przepisami prawa. Kandydat ma prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych przez kandydata przystepujacego do naboru jest dobrowolne.
Bez podania wymaganych danych osobowych udzial kandydata w naborze nie bedzie
mozliwy. Dane osobowe kandydatow nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.

Oferty z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy Jelcz-Laskowice”
nalezy sktada¢ w terminie do dnia 04.07.2024 r.:
- osobiscie w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy Jelcz-Laskowice — sekretariat - I pigtro
(godziny pracy Urzedu pn. — pt. 7.30 — 15.30, $roda 8.30 — 16.30),
- przesta¢ pocztg na adres (za datg ztozenia uznaje si¢ dat¢ wptywu do Urzedu):
Urzad Miasta i Gminy Jelcz-Laskowice
ul. W. Witosa 24
55-220 Jelcz-Laskowice

Burmistrz Jelcza-Laskowic

/-1 Piotr Stajszczyk

Jelcz-Laskowice, 19.06.2024 r.



