ZARZADZENIE NR 66/2024

WOJTA GMINY LACZNA
z dnia 12 grudnia 2024r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko
Sekretarza Gminy w Urz¢dzie Gminy Laczna

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 6 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U.
z 2024r. poz. 1465 z pdzn.zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024r. poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urz¢dnicze : Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy
Laczna.

§2.

W celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powoluje si¢ Komisje Rekrutacyjng
w skladzie:

1) Krzysztof Pastuszka — przewodniczacy komisji;
2) Ewelina Lutczyk — czlonek komisji,
3) Ewelina Majcher-Obara — czlonek komis;ji.

§ 3.

Komisja Rekrutacyjna, o ktérej mowa w § 2, bedzie pracowaé zgodnie z Regulaminem naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy l.gczna, stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 19/2009 Wojta Gminy taczna z dnia 17 czerwca 2009 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy
Laczna.

§ 4.

Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki konkursu zostaty okreslone w ogloszeniu
o konkursie, stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 66/2024

Wojta Gminy Laczna
z dnia 12 grudnia 2024r.

OGLOSZENIE O KONKURSIE NA STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY EACZNA

informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza nabér kandydatéw na wolne

1.

stanowisko urz¢dnicze :
Sekretarz Gminy w Urzedzie Gminy w Lgcznej

Nazwa i adres jednostki :
Urzad Gminy Laczna
Czerwona Goérka 1B.
26-140 L.aczna

2. Okreslenie stanowiska :

7)
8)

Sekretarz Gminy t.gczna.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych),

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze;

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 samorzadowych (Dz.
U. 22024 r. poz. 1135), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca 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;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

brak przynaleznosci do partii polityczne;j.

Wymagania dodatkowe:

a) umiejgtnos¢ analizy dokumentéw, sporzadzania pism urzedowych i opracowywania
projektow aktéw prawnych,

b) umieje¢tnos¢ pracy w zespole i kierowania zespotem,

¢) zdolnos¢ szybkiego podejmowania decyzji w sytuacjach stresowych,

d) znajomos$¢ zagadnien z zakresu kontroli zarzadcze;j,

e) bardzo dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ zarzadzania,

f) umiejetnos¢ praktycznego stosowania prawa,

g) sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, terminowos¢, doktadno$é, rzetelnosé,

h) wysoka kultura osobista.



5. Zakres wykonywania zadan na stanowisku
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania oraz prawidtowej organizacji pracy Urzedu,

nadzorowanie 1 kierowanie pracg Wydziatlu Organizacyjno-Obywatelskiego,

2) bezposredni nadzor nad dziatalnos$cig sekretariatu Urzedu,

3) zapewnienie wlasciwych warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu,

4) realizacja 1 sprawowanie nadzoru nad rozliczaniem czasu pracy pracownikéw oraz nadzér
nad ewidencjg urlopéw wypoczynkowych i planéw urlopéw pracownikow,

5) przygotowywanie i opiniowanie regulaminow, instrukcji w Urzedzie oraz ich zmian ,

6) wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych i statystycznych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi pracownikéw Urzedu
Gminy oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja na wolne stanowiska urzednicze
i obstugowe, w tym sporzadzanie dokumentacji dot. nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy,

9) nadzér nad zaktadowym zasobem archiwalnym,

10) nadzor nad rzetelnym i terminowym zalatwianiem spraw obywateli, w tym skarg
i wnioskéw zglaszanych przez mieszkancow,

11) prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadczej, nadzoér nad realizacjg zalecen
pokontrolnych wynikajacych z przeprowadzonych kontroli zewn¢trznych 1 sporzadzanie
wystgpien pokontrolnych,

12) przygotowanie projektéw zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i Statutu Gminy,

13) przygotowywanie projektow Zarzadzen Wojta oraz nadzér nad sporzadzaniem projektow
uchwal Rady Gminy,

14) opracowanie zakresow czynnosci dla kierownikow jednostek organizacyjnych,

15) opracowywanie rocznego raportu o stanie gminy,

16) przeprowadzanie okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych,

17)organizowanie 1 koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow
prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych, tawnikéw, referendow i spiséw,

18) organizowanie i koordynacja zadan obronnych realizowanych przez Urzad i podlegte
jednostki organizacyjne, w tym sporzadzanie programow i plandéw szkolenia obronnego,
ich uzgadnianie,

19) wspolpraca z sotectwami,

20) wspodlpraca z Radg Gminy oraz jej komisjami,

21)udziat w sesjach Rady Gminy i poszczegdlnych komisji,

22) prowadzenie korespondencji kierowanej od Wojta do Rady Gminy, instytucji oraz osob
fizycznych,

23) prowadzenie biezacych spraw gminy w ramach posiadanych upowaznien,

24) obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie,

25) wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy L.gczna.

6. Warunki pracy:
a) wymiar czasu pracy: pelny etat,



b) miejsce pracy: Urzad Gminy w Lacznej - Wydziat Organizacyjno-Obywatelski,
I pigtro,

c) bardzo dobre warunki pracy - praca jednozmianowa,

d) praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie,

e) obsluga bezposrednia interesantow ,

f) wyste¢puja bariery architektoniczne w dost¢pie do pomieszczen biurowych,

g) budynek jest przystosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych
(z wylaczeniem windy),

h) mozliwo$¢ doksztatcania i podnoszenia wlasnych kwalifikacji zawodowych,

i) wynagrodzenie wg obowigzujacego Regulaminu wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Lacznej,

j) umowa o prace na czas okreslony, z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony,

6a. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia w tut. Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

list motywacyjny ;
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem ) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku , gdy
kandydat jest zatrudniony u innego pracodawcy;
kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem );
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach ;
oSwiadczenia o:
a. posiadanym obywatelstwie,
b. znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw na w/w stanowisku,
c. o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za
przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przest¢pstwo skarbowe,
d. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajace brak
przeciwwskazan do zajymowania ww. stanowiska,
e. oswiadczenie o braku przynaleznosci do partii politycznej,
f. posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
zgodnie ze wzorem okreslonym w zalaczniku nr 1 do ogloszenia,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw naboru wraz z klauzulg informacyjng RODO,
zgodnie ze wzorem okreSlonym w zalaczniku nr 2 do ogloszenia,

W/w dokumenty i os§wiadczenia winny by¢ odrecznie podpisane przez kandydata —
dokumenty dostarczone w formie kopii winny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.



8. Termin i miejsce skladania dokumentow :

Oferty zawierajgce wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem :
,Nabor na wolne stanowisko — Sekretarz Gminy” w terminie do dnia
23 grudnia 2024r. do godz. 11.00 :
*osobiscie — w Sekretariacie Urzgdu Gminy Laczna lub
*poczta na adres: Urzad Gminy Laczna, Czerwona Goérka 1B. 26-140 Laczna

Oferty , ktére wptyng do Urzg¢du po wyznaczonym wyzej terminie nie bgda
rozpatrywane . O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu .
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie kolejnego etapu naboru (rozmowy kwalifikacyjne;j)
a ich lista zostanie opublikowana na stronie internetowej www.uglaczna.bip.doc.pl oraz na
tablicy ogloszen Urzedu.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze przez :
- umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Laczna,
- opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

'OJT GMINY
?&? ech F, :ra

Laczna, dnia 12 grudnia 2024r.
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Zalacznik nr 1
do ogloszenia

(Imi¢ i nazwisko kandydata) (data)

Oswiadczenia kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko urze¢dnicze

ooooooooooooo I T R R R

(nazwa stanowiska)

. OSwiadezam, Ze ....... s s o e e e s * obywatelstwo polskie'.

. OSWIAdCZAM, Z€ .. .iiveiieie et e * znajomos$¢ jezyka polskiego

w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkow na w/w

stanowisku,

. OSWIAACZAM, Z@ ... iiiieeiir it e ** pelng zdolnos¢ do
CZYNNOSCI Prawnych OTaZ ......c.ovieiiiiiiiiaiiiiiiinn e, ** 7 pelni praw
publicznych.

. OSWIAdezZam, Z€ ........ccvensesssimssasvmms isssees et sy ssas i sesssnies *** skazanaly za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe.

. O$wiadczam, ze mdj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na wskazanym stanowisku
urzedniczym.

Oswiadczam, ze nie nalez¢ do zadnej partii polityczne;.
OSWIAACZAM, Z€ ....iii ittt iiiee et eee et et e eeen e * nieposzlakowang
opinig.

RS AR SRS (p (.).c.l.l.)is) —

posiadam/nie posiadam

**  posiadam/nie posiadam

korzystam/nie korzystam

*** bytam/bylem

1

nie bylam/nie bytem

W przypadku os6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego ubiegajacych si¢ o stanowisko
wskazane w ogloszeniu o naborze, nalezy o$wiadczy¢ o posiadanym obywatelstwie.



Zalacznik nr 2
do ogloszenia

Klauzula informacyjna
(dot. rekrutacji na wolne stanowisko urze¢dnicze)

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO”
informujg, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Gmina Laczna z siedziba: Czerwona Goérka 1B,
26-140 Laczna, e-mail: urzad@laczna.pl , tel. 41 254 89 60, reprezentowana przez Wojta.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg si¢ Panstwo
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie pod adres Administratora.

3) Panistwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze tj. gdyz jest to niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego
cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zw. z art. 221 § 11 § 4 Ustawy
z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1465 — dalej zwanym ,,KP”)
oraz art. 6, art. 11-15 Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.
Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.).

W przypadku dobrowolnego udostgpniania przez Panstwa danych osobowych innych niz
wynikajgce z obowigzku prawnego, tj. zgodnie z art. 221a lub 221b KP, lub w przypadku
wyrazenia przez Panstwa woli rozpatrywania zgloszonej kandydatury w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, podstawe legalizujacg ich przetwarzanie stanowi wyrazona
zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Udostgpnione
dobrowolnie dane osobowe bgda przetwarzane w celu rekrutacji.

4) Jedli Pafistwa osoba zostanie zakwalifikowana przez komisje w toku naboru w gronie
maksymalnie 5 najlepszy kandydatow, to Panstwa dane osobowe uzyskane podczas rekrutacji
moga zosta¢ ponownie wykorzystane w ciggu 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osoba wyloniona w drodze naboru, jezeli zaistnieje koniecznos$¢ ponownego obsadzenia
tego samego stanowiska. Ponadto w przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na
wykorzystywanie danych osobowych w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa
dane beda wykorzystywane przez 12 miesi¢cy od chwili otrzymania przez Administratora
aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania przez Panstwa tak udzielonej zgody.

5) Pafistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym be¢da przechowywane
przez okres 3 lat od momentu zakonczenia rekrutacji.

6) Panstwa dane bedg przetwarzane w sposOb zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegac
profilowaniu.

7) Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandi¢).

8) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nast¢pujace prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;



¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit.
a RODO) - prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé
7 prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cotnigciem;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uznaja Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzgcym na Administratorze
obowigzkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowaé bedzie brakiem
realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostepnianych
dobrowolnie pozostaje bez wptywu na rozpoznanie sprawy.

10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, tj. uslugodawcom wykonujacych ustugi
serwisu systemow informatycznych oraz ustugodawcom z zakresu ksiggowosci lub doradztwa
prawnego, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.

(imi¢ i nazwisko)

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w zlozonej przeze
mnie ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
zROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1) oraz ustawa
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000).

(imig 1 nazwisko)



