Wojt Gminy Kluki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko-
Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy Kluki

Wymiar czasu pracy: 1 etat
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L
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Wymagania niezbedne:
Posiadanie :

1) dyplomu ukonczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie tytutu

2)

magistra lub dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studidw lub administracyjnych za granica,
o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(tj. Dz. U. 22023 r. poz. 742 ze zm.), albo uznany za rownowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajacemu
uzyskanie tytutu magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytuh
zawodowego magistra i $wiadectwo ukorczenia studiow podyplomowych w zakresie administracji;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 530 ze 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 ww.
ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
Jednostkach sektora finanséw publicznych;

bardzo dobra znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji

samorzadowej;

4) pelna zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na powyzszym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia;

8) obywatelstwo polskie.

Wymagania dodatkowe:

1.

(8]

&

8.

Umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,

umiejetnosé podejmowania decyzji,

umiejetno$¢ analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych,
znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy,

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

rzetelnosé, sumiennos¢, odpowiedzialnosé,

wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (§rodowisko

Windows, Office Word i Excel),



9. prawo jazdy kat. B,

10. umiejetnosé analitycznego myslenia, koncentracji oraz pracy pod presjg czasu,

11.  znajomosé struktury organizacyjnej Urzedu oraz charakterystyki Gminy,

12.  umiejetno$é wlasciwej interpretacji przepisow prawa z zastosowaniem ich w praktyce,

13. samodzielnos¢, kreatywno$¢, obowiazkowosé i dyspozycyjnosé w wykonywaniu zadan.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

wykonywanie zadan powierzonych przez Wdjta;
nadzér nad sprawnym oraz prawidlowym funkcjonowaniem Urzedu Gminy Kluki;
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i zmianami Statutu Gminy Kluki oraz statutéw soteckich;

4. nadzorowanie i organizowanie pracy Urzedu, kontrola dyscypliny pracy, przestrzeganie wewnetrznego porzadku
pracy;

5. przygotowywanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci dla kierownikoéw referatéw, pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

6. prezentowanie i wprowadzanie w zakres obowigzkéw nowo przyjetych pracownikows,

7. realizacja polityki kadrowej Urzedu Gminy Kluki poprzez odpowiedni dobor kadry i podnoszenie kwalifikacji
zawodowych pracownikow;,

8. inicjowanie i wdrazanie rozwigzan organizacyjnych poprawiajacych funkcjonowanie Urzgdu i sprawnej obstugi
petentow;

9. nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

10. zapewnienie nalezytej i sprawnej obstugi petentéw Urzedu;

11. przygotowywanie materialéw dla Wojta Gminy;

12. wspélpraca z Rada Gminy Kluki;

13. nadzorowanie skutecznej publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze
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publicznym na terenie gminy Kluki;

14. wspblpraca z instytucjami kontroli zewnetrznej w zakresie wykonywanych przez nie czynnosci kontrolnych
Urzedu;

15. opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych Urzedu oraz ich uaktualnianie w miarg potrzeb;

16. prowadzenie spraw z zakresu naboru na wolne stanowiska urzednicze;

17. nadzorowanie spraw zwiazanych z wyborem tawnikéw do sadéw;

18. nadzorowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem zarzadzen wewnetrznych;

19. organizowanie dzialan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow;

20. przygotowywanie i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej pracownikow Urzedu Gminy Kluki;

21. pelnomocnik ds. informacji niejawnych;

22. archiwizowanie wytworzonej na stanowisku pracy dokumentacji zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

IV. Wymagane dokumenty:

1 CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j,
2. list motywacyjny,

3. oryginaly lub potwierdzone za zgodnos$¢ oryginalem kopie dokumentéw ($wiadectw pracy) o posiadanym
doswiadczeniu zawodowym kandydata, stazu pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

4. oryginaly lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kopie dyploméw potwierdzajace wyksztatcenie
kandydata,

5.  os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

6. o$wiadczenie o posiadaniu pelej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

7. os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie kanie,

8. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk dostepny na stronie internetowej BIP
urzedu - zaktadka: Nabor pracownikéw - Zasady naboru,

9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,



10. oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna,
11. wykaz ztozonych dokumentéw opatrzony podpisem.

IV . Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku (podjazd dla niepetosprawnych, brak
windy),
2. praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow

pracy,

3. wykonywanie obowiazkéw zwigzanych z obstuga komputera, sporzadzaniem, przenoszeniem, porzadkowaniem,
dostarczaniem, wysylaniem dokumentéw, praca w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy o$wietleniu
sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej,

4, uzytkowanie sprzetu biurowego w szczeg6lnosci komputera, drukarki, kserokopiarki, faksu, telefonu,

5. praca jednozmianowa na pelnym etacie.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych w Urzedzie Gminy Kluki w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0sob

niepeosprawnych byl nizszy niz 6 %.
VI Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy w Klukach,
pokdéj nr 9 (sekretariat), w zaklejonej kopercie, z podanym imieniem,
nazwiskiem i adresem zwrotnym, z dopiskiem:

,,Nabér na stanowisko Sekretarz Gminy Kluki”,

w terminie do dnia 20 maja 2024 roku, do godziny 15.00.

Dokumenty mozna przesta¢ poczta. O terminie doreczenia przesylki pocztowej decyduje data dorgczenia do adresata.
Oferty niekompletne lub ztozone po wyznaczonym terminie pozostajg bez rozpatrzenia.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
bip.kluki.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Klukach. Osoba wytoniona w drodze naboru, przed
zawarciem umowy o prace, bedzie zobowigzana przedlozy¢ w Urzedzie Gminy w Klukach oryginal aktualnego
za$wiadczenia o niekaralnosci, uzyskanego na jej koszt z Krajowego Rejestru Karnego oraz oryginaly pozostatych
skladanych dokumentéw. Dokumenty wybranego kandydata zostang dofaczone do akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatow beda przechowywane na stanowisku organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Klukach przez
okres trzech miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie tym kandydaci bgda mogli
odbiera¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem odbioru.

Urzad Gminy nie odsyla dokumentéw kandydatom. Dokumenty nie odebrane przez kandydatéw w ciggu trzech

miesigcy od zakonczenia naboru zostang zniszczone.

6jt Gminy KJdki

,—%ﬁz Gryczka



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb 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 - zwanego dalej RODO)
(Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119,str. 1 ze zm.) W¢jt Gminy informuje, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Kluki/ Wéjt Gminy Kluki z siedziba w Klukach (97- 415),
Kluki 88. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowa¢ listownie na adres:97-415 Kluki, Kluki 88, przez adres e-mailowy:
sekretariat@kluki.pl oraz telefonicznie pod numerem: (44) 631 - 50 - 02.

2. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit a, lit b, lit. c, lit e, art. 9 ust. 2 lit. a, lit. b, lit. g
RODO w celu realizacja obowigzkéw lub uprawnienn gminy wynikajacych z przepiséw prawa oraz wykonania okreslonych
prawem zadan realizowanych dla dobra publicznego, ktére wskazane zostaly miedzy innymi w ustawie o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz.U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) orz innych aktach prawnych, a nastgpnie dla wypelnienia obowigzku
archiwizacji dokumentéw, wynikajacego z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 553 ze zm.).

3. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych bedg podmioty uprawnione do leli otrzymania na podstawie obowigzujacych
przepisow prawa oraz podmioty, ktore przetwarzajg Pana/Pani dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie
zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych np. w zakresie obstugi informatyczne;j.

4. Pana/Pani dane nie beda przekazywane do panstw trzecich.

5. Dane osobowe Pana/Pani bgda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji powyzszych celéw przetwarzania,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

6. W zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Panu/Pani prawo do zadania od Administratora:

a) dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii (zgodnie z zapisami art. 15 RODO),

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych (zgodnie z art. 16 RODO),

¢) usunigcia danych osobowych (zgodnie z art. 17 RODO),

d) ograniczenia przetwarzania danych (zgodnie z art. 18 RODO),

e) przenoszenia danych (zgodnie z art. 20 RODO),

f) wniesienia sprzeciwi wobec przetwarzania danych (zgodnie z art. 21 RODO).

7. W przypadku, gdy przetwarzanie Panstwa danych odbywa si¢ na podstawie zgody (tj. art. 6 ust. I lit. a lub art. 9 ust. 2
lit. b RODO), przystuguje Panu/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
na adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9.  Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe, wéwczas gdy wynika z przepisow prawa lub zawartej
umowy, gdyz jest niezbgdne do realizacji zadan Administratora. W pozostalych przypadkach podanie danych jest
dobrowolne. Niepodanie danych uniemozliwia realizacje w/w celow.

10. Pana/Pani dane nie bgda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Oswiadczam, ze zapoznalam (-leni) si¢ z powyzsza klauzulg informacyjng, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania.

...........................

(data i czytelny podpis)



OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

I, Imig (iMioNa) i NAZWISKO...ccirireriririceiessisies ettt s e .
2. DALA UFOAZEIIA vttt ettt et e e et et et erbtet et e e b e e b e e e RS s

3. DANE KOMEAKEOWE. . vttt et et ettt ettt et e s e e et ettt et e r e et e
(wskazane przez osobg ubiegajqcq si¢ o zatrudnienie)
4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym

STAMOWISKUY....vsevvarersrereossssssesessssssisssssssonsssssessonssssssussessssusmsasreresasshassneseses shss st 400080 I10R TR Ta LI T IR ST s Eses et s E 000 ;

“awdd, specjalnosé, stopier naukowy, ynul
zawodowy, tytul naikowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKIeSIONYM SEANOWISKUY «..cvuieviriieiinriiseseis ettt

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okre$lonym StaNOWISKU) ......euieierieiiiiiiiiii s

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodacdw oraz zajmowane stanowiska pracy)



7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiagzek ich podania wynika z przepiséw szczegolnych



(PESEL)

OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisany(a), $wiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia,
NINIEJSZYM OSWIAACZAIM, Z€ .....uivviiniiii et e tie ettt ettt

( czytelny podpis osoby skfadajacej oswiadczenie)

Zgodnie z art. 233 § 1,2 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks Karny (Dz. U. z 1997 r., Nr 88, poz.553
ze zm.) ,§1 - Kto skladajgc zeznanie majgce stuzyé za dowéd w postgpowaniu sqdowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde, podlega karze pozbawienia wolnosci
od 6 miesigcy do lat 8.”



