V.

Zatacznik do zarzadzenia Nr 35/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Gérzno

z dnia 19 lipca 2024r.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY GORZNO
oglasza nabor na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze

Sekretarza Miasta i Gminy Gorzno

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy Gorzno, ul. Rynek1, 87-320 Gérzno

Stanowisko pracy:

Sekretarz Miasta i Gminy Go6rzno

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

h)

Niezbedne wymagania od kandydatow:
obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,
nickaralno$¢ za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Miasta i Gminy,
wyksztalcenie wyzsze,
staz pracy: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktoérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z 2022r. poz. 530), wtym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ww. ustawy oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finanséw publicznych,
znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz

innych ustaw z nim zwigzanych.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
umiejetnos¢ zarzadzania,

zdolnos$¢ podejmowania decyz;ji,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
dyspozycyjnosé, kreatywno$¢, samodzielnosc,

wysoka kultura osobista

Zadania wykonywane na stanowisku:



VI.

9)

h)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu,

dbanie o nalezyty wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia, podejmowanie czynno$ci
zwigzanych z zabezpieczeniem przed kradzieza, wtamaniem, pozarem itp.,

czuwanie nad prawidlowym i aktualnym stanem tablic informacyjnych w budynku Urzedu,
planowanie kosztow utrzymania Urzedu 1 nadzorowanie rozliczenia wydatkow
przewidzianych na ten cel w budzecie miasta i gminy,

prowadzenie racjonalnego gospodarowania etatami i funduszem ptac,

przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
opracowywanie projektow zmian Statutu, regulamindéw oraz projektow organizacji stanowisk
pracy,

zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa oraz przestrzegania przepisow
0 tajemnicy ustawowo chronionegj,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, obiegiem
informacji w Urzedzie oraz pomiedzy Urzgdem a jednostkami organizacyjnymi,

organizacja wspélpracy z administracja samorzadowa w powiecie 1 wojewodztwie,
z sgsiednimi gminami, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi,

czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, postanowien, umow i innych decyzji,
prowadzenie zbioru przepisow gminnych,

zapewnienie prawidlowej obstugi klientow Urzedu,

rozpatrywanie skarg i wnioskow,

prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej,

nadzor nad wlasciwym przygotowaniem materiatow pod obrady Rady Miejskiej,

prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr,

opracowywanie zakresOw czynno$ci na stanowiskach pracy,

prowadzenie - monitorowanie realizowanych inwestycji i remontow,

prowadzenie spraw zwiazanych z obowigzkiem sktadania o§wiadczen majatkowych,
organizowanie narze¢dzi informatycznych niezbednych do prawidlowej pracy Urzedu, nadzor
nad racjonalnym i prawnym ich wykorzystywaniem,

nadzor nad zawarto$cig merytoryczng strony internetowej oraz BIP,

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

nadzor nad dziataniami zwigzanymi z o$wiatg i promocjg miasta i gminy,

przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza,

w czasie nieobecnosci Burmistrza spowodowanej urlopem, chorobg badz dluzszym wyjazdem

— kierowanie biezacymi sprawami gminy w ramach udzielonych upowaznien i pelnomocnictw

Informacja o warunkach pracy:



VILI.

stanowisko administracyjne, kierownicze urzednicze,

wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace z tym, ze pierwsza
umowa zawarta bedzie na czas okres$lony, nie dluzszy niz 6 miesiecy;

stanowisko zwiazane z pracg administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej
4 godzin;

miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy Gérzno.

stanowisko pracy miesci si¢ na I pigtrze w budynku dwukondygnacyjnym, brak windy,
pelny wymiar czasu pracy, praca jednozmianowa,

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VIII.

b)

c)
d)

9)

h)

)

K)

1)

IX.

Wymagane dokumenty:
list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,
zyciorys /CV/,
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie wyzsze,
kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),
kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci (kursy specjalistyczne, studia
podyplomowe itp.),
o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,,O§wiadczam, ze nie bytam/bytem
skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe”,
o$wiadczenie o obywatelstwie polskim, korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu
petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,
o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku
Sekretarza Miasta i Gminy,
o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych,
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktéorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego w
dotychczasowych miejscach pracy i nauki w celu potwierdzenia spetniania warunku
posiadania przez kandydata nieposzlakowanej opinii;
podpisana klauzula o ochronie danych osobowych.

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zaklejonych kopertach

z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze Sekretarza Miasta

1 Gminy Gorzno” w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Gorzno (pokdj Nr 9) w godzinach pracy
Urzedu Miasta i Gminy Goérzno lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta i
Gminy Gorzno, ul. Rynek 1, 87-320 Gorzno z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko wolne kierownicze
stanowisko urzednicze Sekretarza Miasta i Gminy Gorzno”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 29 lipca 2024r. do godz. 11.00. Dokumenty
aplikacyjne, ktére zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta albo wptyna do Urzedu po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne,
ktorzy przechodza do II etapu postepowania konkursowego powiadomieni zostang za posrednictwem
poczty e-mail lub telefonicznie o terminie spotkania.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzg¢dzie Miasta i Gminy Gorzno.



Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Gorzno

Wypehiajac obowigzek prawny uregulowany zapisami art. 13 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. Unii
Europejskiej z dnia 04.05.2016 r. L 119/1), dalej jako ,,RODO”, informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miasto i Gmina Gérzno, reprezentowany
przez Burmistrza Miasta i Gminy Gorzno z siedziba: ul. Rynek 1, 87-320 Gorzno.

2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych — Pan Michat Zielinski, email: iod@gorzno.pl, tel.
56 644 83 57.

3. Pani/Pana dane sg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
pracownicze w Urzgdzie Miasta i Gminy Goérzno, na ktore Pani/Pan aplikuje. Ponadto
mozemy wykorzysta¢ je przy rekrutacji na stanowiska, na ktére bedziemy rekrutowac
w przysztosci pod warunkiem, ze udzielona zostata przez Panig/Pana wyrazna i dobrowolna
zgoda na wykorzystanie danych osobowych w tym celu (zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a)
RODO).

4. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych sa:

a) przepisy prawa pracy regulujace dane, ktorych przyszly pracodawca moze wymagac
od kandydata na pracownika i potrzebnych do zawarcia umowy o prace, zgodnie
z art. 6 ust. 1 pkt. ¢ RODO, art. 221§ 1 kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych,

b) zgoda na przetwarzanie danych przekazanych w CV i w liScie motywacyjnym, jezeli
zdecyduje si¢ Pani/Pan na przekazanie nam danych innych niz wymienione w punkcie
a) (zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a) RODO).

c) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych w ramach rekrutacji
w przysztosci (tj. zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a) RODO).

5. Dokumenty aplikacyjne zawierajace dane osobowe kandydata wybranego w naborze
i zatrudnionego w Urze¢dzie Miasta i Gminy Gorzno zostang dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, w przypadku ich nieodebrania
po uptywie 30 dni od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru, zostang
komisyjnie zniszczone. W przypadku, gdy udzielona zostala przez Panig/Pana wyrazna
i dobrowolna zgoda na wykorzystanie danych osobowych w przyszlych rekrutacjach
prowadzonych przez Urzad Miasta i Gminy Gorzno, dane osobowe beda przechowywane
przez okres 1 roku od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru.

6. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;j.


mailto:iod@gorzno.pl

7.

10.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych osobowych, prawo
whniesienia sprzeciwu. W zakresie, w jakim Pani/Pana dane s3a przetwarzane na podstawie
zgody - przystuguje Pani/Panu prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym
momencie. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Zgod¢ moze Pani/Pan
wycofa¢ poprzez wystanie o$wiadczenia o wycofaniu zgody na adres Inspektora Ochrony
Danych (dane kontaktowe udostepnione w niniejszej klauzuli).

Odbiorcami danych osobowych moga wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania tych
danych na podstawie przepisoéw prawa.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Organu Nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne dla realizacji procesu
rekrutacyjnego. Konsekwencja niepodania obligatoryjnych danych bedzie brak mozliwosci

uczestniczenia w postepowaniu rekrutacyjnym.



