WOJIT GMINY KOLNO
oglasza nabor kandydatoéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarz Gminy

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych: jest nizszy miz 6 %.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kolno

Kolno 33

11-311 Kolno

woj. warminsko - mazurskie

2. Okreslenie stanowiska:

I.
2.
3.

Sekretarz Gminy

wymliar czasu pracy - 1 etat,

rodzaj umowy o prace: umowa na czas okreslony (mozliwo$¢ zatrudnienia na czas
nieokreslony).

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
a) wymagania niezbedne:

L.
2.

3.

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnodci do c¢zynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

kandydat musi by¢ osobg, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan pracownika
na stanowisku Sekretarz Gminy,

wyksztatcenie wyZzsze w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym i nauce: preferowane
w zakresie prawa, administracji, ekonomii lub pokrewne,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282), 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 wyzej wymienionym art. 2, oraz co najmnic;j
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finansow publicznych.

b) wymagania dodatkowe:

1.

LS

5.
6.

znajomos¢ przepiséw z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej, finansow
publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa zamowien publicznych, prawa
pracy, przepiséw podatkowych, ochrony danych osobowych oraz Kodeksu wyborczego,
praktyczna umiejetnos$¢ obstugi komputera, znajomosé pakietu biurowego MS Office,
zdolnos¢ organizacji pracy i umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi,

komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé, dokladno$¢ i samodzielnogé
w wykonywaniu obowigzkow,

wysoka kultura osobista,

prawo jazdy kategorii B.

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to miedzy innymi:

1.

Zapewnienie wlasciwe] organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu:

a) organizacja pracy Urzedu,
b) nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,



c)
€)
h)
i)

a)
b)

W

b=t

przygotowanie projektow regulamindw: organizacyjnego, pracy, wynagrodzen, itp.,
przygotowanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw Urzedu,

koordynowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu,

analiza polityki kadrowej Urzedu,

realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,

nadzér nad stanowiskami pracy zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu,
dokonywanie oceny pracy pracownikow zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu.
Nadz6r nad funkcjonowaniem Urzedu:

zapewnienie sprawnej obstugi obywateli przez Urzad,

nadzor nad sposobem przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,

nadzor nad prowadzonymi sprawami i postepowaniami oraz wydawanymi decyzjami.
Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi, jednostkami samorzgdu terytorialnego, organamd
administracji publicznej, itp.

Nadzdr nad przygotowaniem projektéw uchwal.

Prowadzenie ewidencji i nadzoru nad powolanymi doraznymi komisjami w celach
opiniodawczych.

Nadzér nad zawartoscia merytoryczng strony internetowej Gminy oraz BIP.

Koordynacja wybordw.

Pelnienie funkc)i Pelnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

. Warunki pracy:

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Kolno,

narzedzia 1 materialy pracy: urzadzenia biurowe, praca przy monitorze ckranowym
co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin dziennie),
wyjazdy shluzbowe na delegacje - szkolenia, wykonywanie okresowych czynnosci
kontrolnych w terenie,

drzwi odpowiedniej szerokosci, natomiast w urzedzie brak jest windy 1 podjazdu
przystosowanego dla osob niepelnosprawnych (wejscie po stopniach) oraz odpowiednio
dostosowanej toalety.

6. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3

bl

list motywacyjny,

zyciorys /CV/ z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zgodnie z zalgczonym
WZOrent),

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany okres zatrudnienia,

kopia dokumentdw potwierdzajacych niepetnosprawnosé¢ — w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatow,

o$wiadczenia (zgodnie z zalaczonym wzorem):

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

- oS$wiadczenie, z¢ kandydat ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
7 petni praw publicznych,

- o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych innych niz
dane wymagane przepisami prawa na podstawie art, 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawic swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych), Dz. U. UE . L. 2016.119.1 z dnia 4 maja 2016r., zwanego dalej RODO
w zwigzku z procesem rekrutacji na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Kolno,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku.



7. Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢: w zamknietej kopercie, osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy Kolno (pokoj nr 3) lub pocztg na adres: Urzgd Gminy Kolno, Kolno 33,
11-311 Kolno, woj. warminsko-mazurskie z dopiskiem: ,Nabér na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze Sekretarz Gminy”, w terminie do dnia 15 grudnia 2020 r. do godz. 15",

8. Inne informacje:

L

Oferty, ktore wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane
/decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu, a nie data stempla pocztowego/.

2. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorgcznie.

3. Do dokumentéw w jezyku obcym nalezy dolaczyc¢ kopie w jezyku polskim potwierdzone
przez tlumacza przysigglego. Wyjatkiem sa certyfikaty potwierdzajgce znajomosé jezyka
obcego.

4. Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszone osoby wybrane przez pracodawce sposrod
zlozonych ofert.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej - http://bip.kolno-gmina.pl/ (Konkursy i Nabory na stanowiska)
oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Kolno.

INFORMACJA

W trybie art. 13 ust. 11 2 RODO, informuje:

1.

Administratorem jest Wojt Gminy Kolno, ktéry przetwarza dane zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a,
b i ¢ RODO w zwigzku z art. 22' Kodeksu Pracy i art. 6 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Krzysztof Natecz, tel. 89 716 32 26.

Pani (a) dane osobowe przetwarzane beda tylko w celu przeprowadzenia procesu

rekrutacyjnego na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarz Gminy.

Dane osobowe beda przetwarzane i1 przechowywane wylacznie w formie papierowej, przez

okres przeprowadzenia rekrutacji, a nastgpnie:

- dane osoby przyjetej do pracy bgda przeniesione do akt pracowniczych i przechowywane
zgodnie z przepisami prawa,

- dane osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole (nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw), beda
przechowywane przez okres 4 miesigcy a nastgpnie odestane lub zniszczone,

- dane pozostatych osob beda odestane lub zniszczone niezwlocznie po zakonczeniu
procesu naboru.

Przyshuguje Pani (u) prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym

momencie. Cofnigeie zgody nie bedzie miato wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,

ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Cofnigeie zgody bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci wzigcia udziatlu w procesie rekrutacyjnym.

Przystuguje Pani (u) prawo do zadania dostepu do danych osobowych dotyczacych Pani (a)

osoby, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia sprzeciwu.

Kazda osoba, ktorej dane dotycza ma prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego

w zgodnosci z art. 77 RODO.

Do wiadomosci publicznej podano dnia 30 listopada 2020 r.

51t Gmih

col)
Piotr/Szulc



