ZARZADZENIE NR 11.2022
WOJTA GMINY GIBY

z dnia 17 lutego 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Sekretarza Gminy Giby.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22021 r.

poz. 1372), oraz art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabér kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Sekretarza Gminy
Giby.

§ 2. 1. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzgdnicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z Zarzgdzeniem Nr2/2016 Wéjta Gminy Giby z dnia 21 stycznia 2016 roku w sprawie ustalenia naboru na
wolne stanowisko urzegdnicze, w tym kierownicze w Urzedzie Gminy w Gibach.

2. Postepowanie, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadzi Komisja w skladzie:
1) Dorota Radzewicz- Przewodniczacy Komisji
2) Ewa Stabinska- czlonek Komisji

3) Ewa Szestowicka- cztonek Komisji

§ 3. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 11.2022
Wojta Gminy Giby
z dnia 17 lutego 2022 r.

Wjt Gminy Giby oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Giby.
I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Giby, Giby 74A, 16-506 Giby
II. Stanowisko - Sekretarz Gminy Giby
III. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem Sekretarza Gminy
1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane jest wyksztatcenie w zakresie administracji lub prawa lub pokrewne,

2)4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, oktorych mowa w: art. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych, wtym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

3) posiadanie obywatelstwa polskiego,
4) korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

5) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa scigane zoskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe,

6) cieszenie si¢ nieposzlakowana opinia,
7) biegla znajomos¢ obstugi komputera,

8) bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawa, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o finansach publicznych, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Kodeksu pracy oraz Instrukcji kancelaryjnej, Kodeksu Wyborczego, Prawo Zamowien
Publicznych,

Uwaga: osoby, ktore nie spetniq wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone do udziatu
w prowadzonym postgpowaniu konkursowym.

2. Wymagania dodatkowe
1) Umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi.
2) Wysoka kultura osobista.
3) Zdolnosci analityczne i umiejetnos¢ pracy w zespole.
4) Sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, komunikatywnos$é.
5) Odpornos$¢ na stres.
6) Prawo jazdy kategorii B
IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

1. Organizacja ikoordynacja prac zwigzanych zprzygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow,
referendum i spisow.

2. Realizacja zadan z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania polityki
zarzadzania zasobami ludzkimi.

3. Realizacja zadan koordynatora do spraw dostepnosci.
4. Przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

5. Prowadzenie spraw gminy w zakresie powierzonym przez Woijta.
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6. Wykonywanie zadan Wéjta w przypadku nieobecnosci Woijta.
V. Warunki pracy na stanowisku Sekretarza Gminy:

1. praca 1/5 etatu na czas okreslony,

2. praca w godzinach od 7:00 do 15:00 w kazdy piatek,

3. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 22018 r. poz. 936; zm.; Dz. U. 22018 r. poz. 2437,
22020 r. poz. 268 oraz z 2021 r. poz. 791) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Giby,

4. wynagrodzenie wyplacane do 28 dnia kazdego miesigca,

5. stanowisko pracy z dostepem do komputera,

6. kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.
VI. Dodatkowe informacje:

1. Informacja wynikajaca zart. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowcach - w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w miesigcu styczen 2022 r.) wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Giby w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz. zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynids! ponizej 6 %,

2. Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.
VII. Wskazanie wymaganych dokumentéw:
1. Dokumenty niezb¢dne:
1) kwestionariusz osobowy,
2) list motywacyjny,
3) odpis lub uwiarygodniona kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
4) uwiarygodniona kserokopia swiadectw pracy,

5) o$wiadczenie, ze kandydat ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadowym za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie, ze nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi postepowanie karne i skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw
publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku okreslonym
w ogloszeniu o naborze

2. Dokumenty dodatkowo:
kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie innych przydatnych na stanowisku umiejetnosci.

Wszystkie sporzgdione przez kandydata dokumenty winny by¢ przez niego wlasnorgcznie podpisane,
a kaida strona parafowana. W prrypadku kserokopii dokumentéw, muszqg one by¢ potwierdzone przez
kandydata klauzulg ,,za zgodnosé z oryginalem” wraz 7 datq i czytelnym podpisem kandydata.

VIII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

1. Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na kierownicze stanowisko urzednicze:
Sekretarza Gminy Giby ” nalezy w terminie do dnia 28 lutego 2022 roku do godz. 15.00:

1) ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Giby, Giby 74A, 16-506 Giby
2) przesta¢ na adres: Urzad Gminy Giby, Giby 74A, 16-506 Giby

2. W przypadku wystania na adres Urzgdu Gminy Giby decyduje data wplywu do sekretariatu Urzedu
Gminy.
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3. Dokumenty, ktére wplyna do Urzg¢du po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
4. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.
5. aplikacje, ktére wpltyna do Urzedu Gminy Giby po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane,

6. dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania kwalifikacyjnego,
zostang odestane poczta, badz istnieje mozliwos¢ osobistego odbioru dokumentéw w Urzedzie Gminy,

7. ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Urzedu Gminy Giby, oraz tablicy ogloszen Urzedu
Gminy Giby,

8. postgpowanie rekrutacyjne bgdzie skladac sie z 11 etapow:

| etap - wstepny - sprawdzanie ofert pod wzglgdem formalnym, bez udziatu kandydatow. Kandydaci, ktorzy
spetnia wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne i zloza komplet wymaganych dokumentéw
w niniejszym naborze, zostana dopuszczeni do kolejnego etapu naboru. O terminie i miejscu kolejnego etapu
naboru kandydaci zostana powiadomieni na wskazany adres e-mailem. Osoby, ktérych oferty zostang
odrzucone nie b¢dg powiadamiane.

11 etap - koncowy - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.

9. Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona stronie BIP Urzgdu Gminy Giby, oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy Giby.

10. Przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia: zaswiadczenia lekarskiego
(badanie lekarskie wstepne), oryginaléw wymaganych dokumentéw, uprzednio zlozonych w kopiach,
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

11. Przed przystapieniem do rozmowy z kandydatem dopuszczonym do postepowania konkursowego,
Komisja Konkursowa ma prawo zada¢ przedstawienia dowodu osobistego kandydata lub innego dokumentu
potwierdzajacego jego tozsamosé oraz posiadanie obywatelstwa.

12. W stosunku do czynno$ci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwolawcza.

13. Wojt Gminy Giby zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia kandydata na
wolne stanowisko urzgdnicze oraz prawo podjgcia ostatecznej decyzji dotyczacej zatrudnienia wylonionego
kandydata.

14. dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: (87) 516-50-38
Klauzula informacyjna dla kandydatow:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 zdnia 27 kwietnia
2016r., w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 dziennik
urzedowy UE PL) informuje, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wéjt Gminy Giby, Giby 74A, 16-506 Giby, tel.
87 516-50-38, mail: sekretariat@ug.giby.wrotapodlasia.pl

2. Na podstawie  obowigzujgcych  przepisow,  wyznaczylismy  Inspektora  Ochrony  Danych,
z ktorym mozna kontaktowac¢ sig¢ listownie na adres: Urzqd Gminy Giby, Giby74A, 16-506 Giby lub mailem:
sekretariat@ug.giby.wrotapodlasia.pl

3. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b ogdlnego rozporzadzenia oraz
Kodeksu Pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. 2 2020 r. poz. 1320) w celu rekrutacji do pracy
w Urzedzie Gminy Giby.

4. Pana/Pani dane osobowe bedg mogly byé  przekazywane wylgcznie podmiotom upowaznionym
z mocy prawa.

5. Pana/Pani dane osobowe bg¢da przetwarzane do momentu ustania celu przetwarzania lub przez okres
wynikajacy z kategorii archiwalnej dokumentéw, w ktérych ujete s3 dane, okreslonej w przepisach
wykonawczych do ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
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6. Przystuguje Panu/Pani prawo do: zgdania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo cofniecia zgody na przetwarzanie danych,
co bedzie skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania Pana/Pani kandydatury na pézniejszym etapie
rekrutacji.

7. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Podanie Pana/Pani danych osobowych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne,
a w pozostalym zakresie dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia
kandydatury.

Zalaczniki do wykorzystania:
1) Zalacznik Nr 1 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
2) Zalacznik Nr 2 Oswiadczenie kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko urzednicze.
3) Zalacznik Nr 3 Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na cele rekrutacji.
4) Zalacznik Nr 4 Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia.

Giby, dnia 17.02.2022 r.
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Zalacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ
SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i MAZWISKO ..........ccoooiiiiiiiiiiiiiicii et
CIMEONA FOAZICOW ...ttt st a e se e s r e ebe e
s DA WFOAZEOIA ¢cmononmmmsmenuonmmmsss om0 e G e PSS
cODYWALEISEWO ..ottt sttt e st ne e beseneannas
. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ..........ccocceveiivviirciinviiniinnnnnninnecieeiene

(zawod, specjalnose¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupelniajace ..........c..coocooiiiiiiiiiiii e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczg¢cia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ................coooieiiiiiiiiiniiiii e

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania
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(np. stopiefi znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze pozostaj¢/nie pozostaj¢” w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. Oswiadczam, Ze dane zawarte w pkt 1 — 4 s3 zgodne z dowodem osobistym

lub innym dowodem tozsamosci

12. Oswiadczam, ze pozostaj¢/nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

13. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 s3 zgodne z dowodem osobistym

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie)

* Wiasciwe podkreslic.
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Zalacznik Nr 2 do Zatacznika Nr |

(imig i nazwisko)

Oswiadczenie
kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko urzednicze

Swiadomy odpowiedzialnoéci karnej z art. 233 Kodeksu karnego tj. podawanie nieprawdy lub zatajanie
prawdy, oswiadczam iz:

1) nie bylam skazana/ nie bylem skazany* prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

2) posiadam peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych, zgodnie
zart. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. 22019 .
poz. 1282).

(czytelny podpis)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik Nr 3 do Zatacznika Nr |

(imig i nazwisko)

Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na cele rekrutacji na stanowisko urzednicze:
""na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Sekretarza Gminy Giby."

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zamieszczonych w dokumentach przekazanych
przeze mnie w celu rekrutacji na stanowisko urzgdnicze: ds. budownictwa i zagospodarowania przestrzennego.

Podstawa prawna udzielenia zgody — Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob Sfizycznych w zwiqgzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych (RODO — Dz. Urz. UE L z 2018 r. Nr. 127/2).
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Zatacznik Nr 4 do Zatacznika Nr |
Miejscowosé, data

OSWIADCZENIE
O STANIE ZDROWIA POZWALAJACYM NA WYKONYWANIE PRACY
NA STANOWISKU OKRESLONYM W OGLOSZENIU O NABORZE

Niniejszym oSwiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonanie pracy na stanowisku

podpis kandydata
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