ZARZADZENIE NR 56/2024
WOJTA GMINY WERBKOWICE

z dnia 12 kwietnia 2024 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarza Gminy Werbkowice.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r.
poz. 40 zpézn. zm.) w zwiazku zart. 11 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarza Gminy Werbkowice.

§ 2. Warunki naboru zostaly okreslone w Ogloszeniu o naborze na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze - Sekretarza Gminy Werbkowice, stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy Werbkowice.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

Agnieszka Skubis-Rafalska

Id: AB099F7F-2222-4631-B8CD-3A805A9FD881. Podpisany Strona 1



Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 56/2024
Wojta Gminy Werbkowice
z dnia 12 kwietnia 2024 r.

Ogloszenie o0 naborze na wolne
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE SEKRETARZA GMINY WERBKOWICE

Na podstawie art. 11 1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 1. poz. 530) Woéjt Gminy Werbkowice oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
kandydatow na stanowisko Sekretarza Gminy Werbkowice.

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Werbkowice, ul. Zamojska 1, 22-550 Werbkowice.
2. OKkreslenie stanowiska: Sekretarz Gminy Werbkowice.
3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze na kierunku prawo lub administracja,

6) 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 samorzagdowych (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 ktérych mowa w art. 2 ww. ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

7) bardzo dobra znajomos$¢ przepisOw prawa m.in. ustaw: o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, Kodeks cywilny, Kodeks wyborczy,
Kodeks pracy, Kodeks postgpowania administracyjnego oraz Instrukcji Kancelaryjnej
1 archiwalne;,

8) biegta znajomos$¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,

9) stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym o kierunkach: prawo, administracja lub wyksztalcenie wyzsze dowolne 1 studia
podyplomowe na kierunku administracja, kontrola zarzadcza lub zarzadzanie,

2) predyspozycje osobowosciowe: zaangazowanie, kreatywno$¢, punktualnos$¢, umiejetnos$¢ pracy
1 zarzadzania zasobami ludzkimi, zdolno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania
decyzji, wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres,

3) bardzo dobra organizacja czasu pracy,

4) dyspozycyjnose,

5) prawo jazdy kat. B, mozliwo$¢ uzytkowania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.
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5. Zakres niektorych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zastepowanie Wojta Gminy w czasie nieobecnosci lub niemozno$ci pelnienia przez niego
obowigzkow w trybie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie gminnym,

2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Urzedu oraz
uaktualnianie tych dokumentéw w miare potrzeb,

3) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow - dekretacja korespondencji przychodzacej do
Urzedu oraz nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;,

4) opracowywanie projektow zakreséw czynnos$ci dla podlegtych pracownikéw i1 kierownikow
referatbw oraz akceptowanie projektow zakreséw czynnosci poszczegdlnych pracownikow
referatow, przedstawionych przez kierownikoéw referatow,

5) kontrola dyscypliny pracy i nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy,

6) koordynacja realizacji zadan pomig¢dzy referatami i rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych
pomi¢dzy pracownikami,

7) nadzor nad przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikéw samorzadowych,

8) prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie 1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

9) organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw Urzedu,

10) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi, w tym: dokonywanie analizy sytuacji
kadrowej w Urzedzie oraz przedstawianie Wojtowi wnioskéw w tym zakresie, nadzér nad
doskonaleniem kadr, w tym kierowanie pracownikéw, w uzgodnieniu z kierownikami referatow,
na szkolenia, kursy itp., zamawianie publikacji, komentarzy, prenumerat wydawnictw
zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu, prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem
obstugi prawnej Urzedu oraz dostepem do systemu informacji prawnej w Urzedzie,

11) nadzor nad prawidtowym przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow w Urzedzie,

12) publikowanie aktow prawnych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz przekazywanie aktow
prawnych do ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Lubelskiego,

13) nadzoér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz udostgpnianiem informacji
publicznej,

14) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, zgodnie z upowaznieniem Wojta,

15) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow,

16) prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych,

17) planowanie 1 organizowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie 1 w gminnych jednostkach

organizacyjnych,

18) koordynowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie 1 Gminie,

19) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta niezastrzezonych dla

Przewodniczacego Rady Gminy.

6. Warunki pracy:

1) praca administracyjno-biurowa wykonywana w systemie jednozmianowym w siedzibie Urzedu
Gminy Werbkowice przy ul. Zamojskiej 1, 22-550 Werbkowice,

2) praca wykonywana w pozycji siedzacej w pomieszczeniu zlokalizowanym na I pigtrze budynku
(brak windy i podjazdow), oswietlonym $wiattem naturalnym i sztucznym, z wykorzystaniem
podstawowego  sprzetu  biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow),

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) praca zwigzana takze z wyjazdami stuzbowymi poza siedzibe¢ urze¢du,

5) bezposredni kontakt z interesentami,

6) umowa o prace w wymiarze pelnego etatu (przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo).
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7. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej wraz z numerem
telefonu i adresem poczty elektronicznej do kontaktu (opatrzony wlasnorgcznym podpisem),

2) wypetiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostepny
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Werbkowice - zakladka ,,Nabor
pracownikow”),

3) list motywacyjny (opatrzony wiasnorgcznym podpisem),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy - $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia, umowy o prac¢ (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (po§wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peilni praw
publicznych (opatrzone datg i wlasnorgcznym podpisem),

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe oraz nie
toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne (opatrzone datg i wlasnorecznym podpisem),

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazafn zdrowotnych do zajmowanego stanowiska (opatrzone
datg 1 wlasnorecznym podpisem),

10)o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (opatrzone data i1 wlasnorgcznym
podpisem),

11)kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (poswiadczona przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem),

12)oswiadczenie kandydata o nast¢pujacej tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu zatrudnienia” zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu

Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob

fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)

(Dz. Urz. UE L 119/1) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Oswiadczam, Ze zostatem poinformowany o tym Ze:

1. Administratorem moich danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Gmina Werbkowice z siedzibg w Werbkowicach, e-mail: ug@werbkowice.pl

2. W sprawach zwigzanych z moimi danymi osobowymi moge¢ kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych , e-mail: grzegorz.szajerka@gptogatus.pl

3. Dane moje beda przetwarzane tylko w celu realizacji procesu rekrutacyjnego. Podstawa prawng
przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks pracy, ustawa o pracownikach
samorzagdowych oraz ustawa o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych.

4. Dane moga by¢ udostepniane w celu realizacji zadan ustawowych. Dane osobowe moga zostac¢
ujawnione innym podmiotom wylacznie na podstawie przepisOw prawa m. in. informacja
o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzgdu oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy
(udostgpniane s3 imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego, a takze uzasadnienie dokonanego wyboru). Dane
osobowe sg przekazywane podmiotom przetwarzajacym, w zwigzku z realizacja umow

Id: AB099F7F-2222-4631-B8CD-3A805A9FD881. Podpisany Strona 3



zawartych przez Urzad, w ramach ktorych zostalo im powierzone przetwarzanie danych
osobowych, w tym np. dostawcom ustug IT.

5. Dane moje nie beda przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy lub organizacji
mie¢dzynarodowe;.

6. Dane begda przechowywane na czas trwania rekrutacji 1 usuwane po ustaniu potrzeby lub
zwrécone — w przypadku skierowania takiego zadania.

7. Mam prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania. Niewyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych, zadanie ich
ograniczenia lub usunigcia w przypadku danych, ktérych podanie wynika z przepisOw prawa,
skutkuje niemozno$cig realizacji procesu rekrutacji, za§ w przypadku pozostalych danych
skutkuje utrudnieniami w zakresie mozliwosci wykonania obowigzkéw w zakresie realizacji
procesu rekrutacji.

8. Mam prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a w przypadku wyrazenia
zgody na przetwarzanie danych do jej wycofanie. Skorzystanie prawa cofnigcia zgody nie ma
wplywu na przetwarzanie, ktore miato miejsce do momentu wycofania zgody.

9. Przystuguje mi prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urz¢du Ochrony
Danych Osobowych).

10. Dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany ani profilowane

data 1 podpis kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie

Poswiadczenie za zgodnosé 7 oryginatem przez kandydata kopii dokumentow winno polegaé na
zamieszczeniu przez kandydata na kopii dokumentu zapisu ,poswiadczam za zgodnosé
z oryginalem?”, daty oraz wlasnorecznego podpisu.

8. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Werbkowice, w rozumieniu
przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia tj. styczen 2024
roku wynidst mniej niz 6 %.

9. Termin 1 sposob skladania dokumentéw. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych
kopertach w terminie do dnia 23 kwietnia 2024 roku do godz. 15.30 w Sekretariacie Urz¢du
Gminy Werbkowice osobiscie, kurierem lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy
Werbkowice, ul. Zamojska 1, 22- 550 Werbkowice z dopiskiem ,,Konkurs na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze sekretarza gminy”.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastagpi w dniu 24 kwietnia 2024 r. o godz. 10.00 w Urzedzie Gminy Werbkowice
pokoj nr 2.

Powotana przez Wojta Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi procedurg naboru w dwoéch etapach:

a) pierwszy etap — analiza formalna ztoZzonych przez kandydatéw dokumentow;

b) drugi etap — merytoryczna ocena kandydatow - rozmowa kwalifikacyjna w dniu 26 kwietnia
2024 .

Po 1 etapie Komisja sporzadzi list¢ kandydatow spetniajacych wymogi formalne
1| zakwalifikowanych do II etapu — rozmowy kwalifikacyjnej. Lista bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urz¢du. O terminie
rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo (na
wskazany adres poczty elektronicznej).

Id: AB099F7F-2222-4631-B8CD-3A805A9FD881. Podpisany Strona 4



Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu po zakonczeniu II etapu.

10. Postanowienia koncowe:

1) ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron,

2) oferty niekompletne lub ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane
zostang zwrdcone nadawcy,

3) kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ najpozniej w dniu
zawarcia umowy o praceg, oryginatl waznego zaswiadczenia zawierajgcego informacj¢ o braku
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe =z Krajowego Rejestru Karnego.
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