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ol /fax 15 873 18 21 Woéjt Gminy Trzydnik Duzy
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy Trzydnik Duzy
Trzydnik Duzy 59 A
23-230 Trzydnik Duzy

Sekretarz Gminy Trzydnik Duzy
Zakres wykonywanych dzialan na stanowisku:

1) Zapewnienie zgodnosci dziatania Urzgdu z obowigzujacymi przepisami prawa

2) Nadzoér nad wykonywaniem uchwat Rady Gminy,

3) Nadzor nad realizacja zarzadzen Wojta,

4) Organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne,

5) Nadzorowanie przestrzegania zasad terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw,

6) Zapewnienie publikacji prawa miejscowego obwieszczen oraz wszelkiego rodzaju
informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

7) Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

8) Kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

9) Nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych urzedu w zakresie powierzonym przez
Woijta,

10) Wydawanie wymaganych zaswiadczen i pos§wiadczen urzgdowych oraz przyjmowanie
oswiadczen woli,

11) Wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy
absolwenckich, dla dorostych, prac interwencyjnych i innych,

12) Nadzor nad zapewnieniem terminowego i prawidlowego przygotowania przez komorki
organizacyjne materialdw przeznaczonych na narady Wojta i sesje Rady,

13) Nadzor nad opracowaniem projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
kierownika jednostki dotyczacych zadan nalezacych do kompetencji Sekretarza Gminy i
podlegtych mu komorek organizacyjnych, przy zachowaniu dbatosci o ich p6zniejsza
aktualizacje,

14) Zapewnienie wykonywania kontroli zarzgdczej w podlegtych komoérkach,

15) Nadzor nad terminowym zalatwieniem skarg i wnioskdw obywateli,

16) Nadzor i koordynacja zadan z zakresu dostgpu do informacji publiczne;j,

17) Koordynowanie prac dotyczacych wyboréw europarlamentarnych, parlamentarnych,
prezydenckich oraz samorzadowych,

18) Realizacja zadan z zakresu BHP i ppoz.

19) Uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach Komisji.

20) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Wojta,

21) Opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego i jego wdrazania,

22) Wykonywanie zadan na rzecz obronnosci.

Wymagania niezb¢dne:
1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym,
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co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych, w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba
posiadajagca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych

Nieposzlakowana opinia.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

Biegla obstuga komputera, obstuga aplikacji pakietu Microsoft Office oraz znajomos¢
programo6w do tworzenia i obrobki grafiki.

Biegla obstuga urzadzen biurowych np. fax, kserokopiarka, skaner.

Znajomos¢ przepisow dotyczgcych funkcjonowania samorzadu gminnego.

10. Znajomos$¢ przepisdw z zakresu kodeksu postgpowania administracyjnego, samorzadu

1

gminnego, o pracownikach samorzagdowych, o finansach publicznych, prawo zamdéwien
publicznych, prawo pracy, przepiséw podatkowych.
1. Prawo jazdy kategorii B.

Wymagania dodatkowe:

Odpowiedzialnosé,

Dyspozycyjnos¢,

Rzetelnos¢,

Umiejetnos¢ kierowania praca zespotu pracownikow,
Wysoka kultura osobista,

Umiejetnos$¢ organizacji pracy,

7. Umiejetnos¢ pracy w zespole,
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Wymagane dokumenty:

I

2.
3.
4

W

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie(Zatacznik Nr 3 do Ogloszenia).
Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy( $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie wyksztalcenia wyzszego( dyplom).
Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw stwierdzajacych posiadanie kwalifikacji i
umieje¢tnosci (certyfikaty, zaswiadczenia o odbytych kursach kwalifikacyjnych lub szkoleniach,
itp.).

Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umyslnie ( w przypadku zatrudnienia,
kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego).
Oswiadczenie, ze kandydat ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych.

Oswiadczenie o prowadzeniu, badz nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

. O$wiadczenie Kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania

danych osobowych w celach przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko Sekretarza Urzedu
Gminy Trzydnik Duzy (Zalacznik Nr 1 do Ogloszenia).



11. Oswiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko Sekretarza Urzgdu Gminy Trzydnik Duzy
(Zatacznik Nr 2 do Ogloszenia).

Informacja o warunkach pracy:

- praca na caly etat, 40 godzin tygodniowo

- miejsce w budynku niedostosowanym do potrzeb niepelnosprawnych ( brak windy),

- praca na stanowisku administracyjno- biurowym z obstuga komputera oraz urzadzen biurowych-
powyzej 4 godzin dziennie. stanowisko wymaga wspotpracy z innymi pracownikami,

- praca w siedzibie urzedu, kontakty bezposrednie z petentami,

- przy wykonywaniu niektérych zadan praca poza siedziba Urzgdu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce;
W styczniu 2020 r. /miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia/ wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Trzydnik Duzy w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz niepelnosprawnych przekraczal 6%.
Postgpowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy
Trzydnik Duzy, w I etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spelniaja wymagania formalne i
podejmie decyzje o dopuszczeniu do II etapu. W II etapie zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna z kandydatami.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres
Urzedu Gminy Trzydnik Duzy, Trzydnik Duzy 59 A, 23-230 Trzydnik Duzy w zamkni¢tej
kopercie A4 oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z
dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Trzydnik Duzy w terminie do
09.03.2020 do godz. 15.” ( Decyduje data wptywu do urzedu)

Nie dopuszcza si¢ przesylania dokumentacji drogg elektroniczna.

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu w innej formie niz zamknigta koperta A4, albo wptyna do
Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (https://ugtrzydnikduzy.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy ogloszen w tut.
Urzedzie Gminy Trzydnik Duzy.

Wéjt Gminy moze odstgpi¢ od wylonienia kandydata na wolne stanowisko pracy na kazdym
etapie postgpowania konkursowego bez podania przyczyny.




Zalacznik Nr 1 do Ogtoszenia o naborze

Klauzula informacyjna dla Kandydata dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie
Gminy Trzydnik Duzy
Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu FEuropejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r.w sprawie ochrony danych osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE ( ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych zwane RODO)- (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016) uprzejmie informuje, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Wéjt Gminy Trzydnik Duzy

z siedziba: Trzydnik Duzy 59 A, 23-230 Trzydnik Duzy,

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych- adres e-mail: inspektor.rodo@trzydnikduzy.pl
adres do korespondencji: Trzydnik Duzy 59 A, 23-230 Trzydnik Duzy,

3. Pani/ Pana dane bedg przetwarzane dla potrzeb aktualnej rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit
a, lit.b, _lit. ¢ RODO/ art. 9 ust. 2 lit.a i lit. b RODO — obowigzek prawny Administratora
przetwarzania Pani/ Pana danych wynika gléwnie z Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.) oraz Ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 z p6zn. zm.),

4. Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ przekazane wylacznie podmiotom uprawnionym do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa,

5. Pani/ Pana dane osobowe przechowywane bgda przez okres niezbedny do przeprowadzenia
procesu rekrutacji,

6. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od Administratora dost¢pu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie, co nie wplywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem, w przypadku podania danych osobowych dobrowolnie /zasady
okreslone w Rozdziale III RODO- Prawa osoby, ktorej dane dotyczq/,

7. Pani/Pan ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow prawa w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych,

8. Podanie przez Pania/ Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa jest
obligatoryjne a w pozostatlym zakresie dobrowolne,

9. Ponadto informuje, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/ Pana danych osobowych nie podlega
Pani/ Pan decyzjom, ktére opierajg si¢ wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 RODO.

Oswiadczam, ze zapoznatam/-lem sig¢ 7 powyiszym:

/data i czytelny podpis Kandydata/



Zalacznik Nr 2 do Ogloszenia o naborze

Oswiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy Trzydnik Duzy.

Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art 4 pkt. 11 RODO.

/data i czytelny podpis Kandydata/



