Burmistrz L.obzenicy
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
SEKRETARZA GMINY

w Urzedzie Miejskim Gminy Y.obzenica.

I. Wymagania niezbedne:

1.
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Posiadanie obywatelstwa polskiego lub panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej
oraz obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie uméw mie¢dzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze.

Posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy ha stanowisku urz¢dniczym
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, w tym co najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletniego stazu pracy
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy, oraz co najmniej dwuletniego
stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finans6w publicznych.

Il. Wymagania dodatkowe:
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Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowe;j
m. in.: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o
ochronie danych osobowych, kodeks pracy, kodeks wyborczy, ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, kodeks postgpowania administracyjnego.
Umiejetnos$¢ opracowywania aktow prawnych.

Znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu.

Umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji i efektywnej pracy

w zespole.

Zdolno$¢ podejmowania decyzji i odpornos$¢ na stres.

Dyspozycyjnos¢.

Wysoka kultura osobista.

. Biegla umiej¢tnos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

0 Prawo jazdy kategorii B.

Zakres zadan na stanowisku:

zapewnienie wlasciwej organizacji i koordynacji pracy Urzedu w celu jego sprawnego
funkcjonowania,

przygotowywanie dokumentdw z zakresu organizacji Urzedu (regulaminy,
zarzadzenia),

inicjowanie oraz koordynacja systemowych dzialan 1 rozwigzan w zakresie
racjonalnego zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzgdzie,



11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

26.

realizowanie pod kierunkiem Burmistrza polityki kadrowej i placowej w Urzedzie,
W tym przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzgdnicze,

nadzor nad przygotowaniem stuzby przygotowawczej i organizacja egzaminow
dla pracownikow Urzedu,

koordynacja i nadzor nad odbywanymi praktykami i stazami w Urzedzie,

zatatwianie 1 rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych 1 osobowych
pracownikow Urzedu,

opracowywanie zakresow czynnosci kierownikéw referatow w  Urzedzie,
samodzielnych stanowisk oraz zakresow czynnosci kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

przeprowadzanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw,

. sprawowanie nadzoru oraz egzekwowanie stosowania, przestrzegania i znajomosci

przez pracownikow Urzedu przepisow: Regulaminu pracy, przepisow BHP i p. poz,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Instrukcji Kancelaryjnej, ustawy
0 ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych oraz innych aktow
regulujacych pracg Urzedu,

nadzor nad dziatalnos$cig Referatu Organizacji i Promocji,

nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat, zarzadzen, uméw i pism ogolnych,
przygotowywanie dla potrzeb Rady Miejskiej w Lobzenicy i jej Komisji informacji,
projektéw uchwal oraz opracowywanie zarzadzen Burmistrza wlasciwych
dla stanowiska pracy,

uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej i jej Komisjach,

nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelacji, wnioskow radnych,

nadzor nad prawidtowym i sprawnym zalatwianiem spraw obywateli,

organizowanie wspotpracy z sgsiednimi gminami, instytucjami, stowarzyszeniami itp.,
koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami
powszechnymi,

nadzor nad archiwum zakladowym Urzgedu oraz sktadnicami akt jednostek
organizacyjnych,

organizowanie i nadzorowanie dostepu do informacji publicznej,

wspoltdziatanie z organami kontroli zewngtrznej oraz organami $cigania,
nadzorowanie realizacji wnioskow 1 zalecen pokontrolnych skierowanych
do Burmistrza przez organy kontroli zewng¢trzne;,

przeprowadzanie biezacych kontroli wewng¢trznych w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych gminy w ramach kontroli zarzadczej,

sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi i wspotpraca z kierownikami
jednostek  organizacyjnych Gminy w  zakresie  organizacji pracy
1 sprawnego wykonywania zadan,

realizacja zadan obrony cywilnej 1 obronnos$ci kraju wynikajacych z zakresu dzialania
swojego stanowiska pracy,

wykonywanie innych czynnos$ci 1 zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1.
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Miejsce pracy: Urzad Miejski Gminy Lobzenica, ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica.
Praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na pigtrze budynku, bez windy, potrzeba
przemieszczania si¢ po schodach.

Stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy i $rodki fgcznosci: telefon stacjonarny,
komorkowy 1 dostgp do internetu. Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor
ekranowy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

Praca administracyjno-biurowa, wymagajaca rowniez wyjazdow stuzbowych.

Prace zalicza si¢ do lekkich pod wzgledem obcigzenia fizycznego.

Wymiar czasu pracy: Pelen etat.

Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2024 r.



V. Wymagane dokumenty:

=

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania

na stronie www.bip.lobzenica.pl).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Inne zaswiadczenia dokumentujace posiadane umiejetnosci, ukonczone kursy

specjalistyczne.

7. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego badz w przypadku obywateli,
ktorzy moga stara¢ si¢ o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w mysl art. 11
ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa tego kraju oraz dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,
okreslony w przepisach o stuzbie cywilne;.

8. Oswiadczenie 0 Korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o posiadaniu peine;j
zdolnos$ci do czynno$ci prawnych.

9. Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci.

10. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku.

11. O$wiadczenie/zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach zwigzanych

z przeprowadzeniem realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja

2018 r. 0 ochronie danych osobowych (do pobrania na stronie www.bip.lobzenica.pl).
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Wszystkie dokumenty, ktore kandydat sktada w formie kopii, powinny zosta¢ po§wiadczone
przez aplikujacego za zgodno$¢ z oryginatem.

VI. Klauzula informacyjna dla kandydatow ubiegajacych si¢ o prace w Urzedzie
Miejskim Gminy Lobzenica:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informujg, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Lobzenica z siedziba

w Lobzenicy, ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica reprezentowana przez Burmistrza

Lobzenicy;

inspektorem ochrony danych w Gminie Lobzenica jest Pan Marek Powala,

e-mail: rodo@Ilobzenica.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu zwigzanym z nawigzaniem

I przebiegiem procesu zatrudnienia, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b i c oraz art. 9 ust. 2

lit. aib RODO;

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji

mi¢dzynarodowej;

Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres niezbedny do organizacji

I przeprowadzenia procesu rekrutacji, a w przypadku:

a) zaliczenia Pani/Pana dokumentoéw aplikacyjnych do grupy osob, ktore nie znalazty sie
w grupie rekomendowanych do zatrudnienia bgda do odbioru w ciggu 30 dni
od zakonczenia naboru,

b) zaliczenia Pani/Pana oferty rekrutacyjnej do 0sob rekomendowanych do zatrudnienia,
beda do odebrania w ciggu 30 dni od zakonczenia trzech miesiecy (liczac od dnia
zatrudnienia osoby wybranej w trybie naboru);



C) po uptywie powyzszych okresow dokumenty aplikacyjne zostang przez administratora
danych zniszczone;

6) posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, co do danych osobowych, ktorych podanie jest dobrowolne- prawo do cofnigcia
zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem.
Oswiadczenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga
jego zlozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres mailowy
urzad@lobzenica.pl,

7) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana, narusza przepisy RODO;

8) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym
w art. 22 (1) par. 1, 2 1 4 kodeksu pracy, w pozostatym zakresie jest za§ dobrowolne,
ale konieczne dla celéw zwigzanych z nawigzaniem i przebiegiem Pani/Pana zatrudnienia.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 07.06.2024 r. do godz.15:00,
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy w Urzgdzie Miejskim Gminy Lobzenica”.

- osobiscie w Urzedzie Miejskim Gminy Lobzenica, w godzinach pracy Urzedu,

- lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski Gminy Lobzenica, ul. Sikorskiego 7,
89-310 Lobzenica. W przypadku wystania oferty droga pocztowa o terminie wptywu decyduje
data wptywu dokumentéw do Urzedu.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie pozostang bez rozpatrzenia.

VI11. Informacje dodatkowe:

1. W miesiagcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

2. Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze, zostang
indywidualnie powiadomieni o terminie dalszej rekrutacji.

3. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.lobzenica.pl) oraz na tablicach informacyjnych Urzedu
Miejskiego Gminy LobzZenica.

BURMISTRZ
/-1 Robert Biskupiak

Lobzenica, dnia 28 maja 2024 r.


http://www.bip.lobzenica.pl/

