OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
SEKRETARZA GMINY

Waijt Gminy Rudna ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Rudna

1. Informacje ogélne dotyczace ogtoszenia:

1) praca w petnym wymiarze czasu,

2) data opublikowania ogfoszenia:  06.08.2019 r.

3) termin skfadania ofert uptywa w dniu: 21.08.2019 r.

2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:
) obywatelstwo polskie,
) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,
) korzystanie z pelni praw publicznych,
) nieskazanie prawomocne za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
5) posiadanie nieposzlakowanej opinii,
6) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na ww. stanowisku,
7) wyksztatcenie wyzsze magisterskie z zakresu administracja, prawo,
8) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych( t Dz. U. 2018, poz.1260 ze zm. ) 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. 2,0raz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
8) znajomosc nastepujacych przepisw:
- 0 samorzadzie gminnym,
- 0 pracownikach samorzadowych,
- kodeksu postepowania administracyjnego,
- kodeksu pracy,
- 0 ochronie danych osobowych,
10) biegta znajomosc obstugi komputera,
11) gotowosc podijecia pracy od wrzesnia 2019 r.
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3. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosc zarzadzania zasobami ludzkimi,
2) odpornos¢ na stres,

3) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,
4) umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

5) dyspozycyjnosc.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku - Sekretarz :

1) Realizuje zadania zlecone przez Wajta,

2) Nadzoruje merytorycznie podleglych pracownikdw,

3) Dokonuje z upowaznienia Wéjta i w jego imieniu czynnosci prawnych w zakresie stosunkdw pracy
nawiazywanych na podstawie umowy 0 prace z pracownikami urzedu,

4) Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wéjta,

5) Wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu podlegtych,

6) Kontroluje jakosc wykonywanej pracy przez podleglych pracownikéw | dokonuje oceny podlegtych
pracownikdw i wystepuje z wnioskami w sprawach nagréd , kar i awansow,

7) Kontroluje racjonalne wykorzystanie czasu pracy w podleglych komérkach organizacyjnych,

8) Kontroluje przestrzeganie przepiséw o dostepie do informacii publicznej i o ochronie danych osobowych

9) Wskazuje wiasciwy referat do zafatwiania spraw , ktdrych nie przydzielono w zakresie czynnosci,



10) Zaciaga zobowiazania w imieniu gminy w granicach upowaznienia,

11) Przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw w sprawach ustalonych przez Wdita,

12) Prowadzi kontrole jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie upowaznienia,

13) Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu pod wzgledem organizacyjnym i technicznym

14) Dba o utrzymanie obiektu i urzadzer Urzedu we wiasciwym stanie technicznym,

15) Organizuje prace Urzedu w czesci przestrzegania porzadku wewnetrznego , prawidtowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentdw,

16) Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem prawa przy zatatwianiu spraw w postepowaniu administracyjnym,

17) Koordynuje wykonanie zadaii wymagajacych wspdtpracy co najmniej dwach referatow,

18) Prowadzi nadzdr i koordynuije realizacje zadari gminy zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wybordw, referenddw i spiséw powszechnych,

19) Sprawuje nadzdr nad gospodarowaniem mieniem znajdujacym sie w urzedzie i wydatkowaniem srodkdw
finansowych przeznaczonych na funkcjonowanie urzedu,

20) Przygotowuje projekty umdéw dotyczacych funkcjonowania urzedu,

21) Wykonuje inne zadania zastrzezone dla sekretarza przez przepisy prawa oraz uchwaly Rady i zarzadzenia
Wojta,

22) Przygotowuije projekty aktdw prawnych organdw Gminy,

23) Przygotowuije projekty regulamindw , zarzadzen i innych aktéw wewnetrznych dot. funkcjonowania urzedu,

24) Przedklada Wojtowi propozycje usprawnienia pracy urzedu,

25) Przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcow,

26) Zapewnia obstuge prawna organdw gminy i bezposrednio nadzoruje prace Kierownika Referatu
Organizaciji, Administracji i Obstugi Organdw Gminy,

27) Nadzoruje i koordynuje prace radcy prawnego,

28) Nadzoruje sprawy osobowe pracownikow urzedu,

29) Zatwierdza projekt zakreséw czynnosci pracownikow urzedu,

30) Nadzoruje przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej
oraz przepisow BHP i p.poz,

31) Przekazuje Uchwaly i Zarzadzenia organdw gminy do organdw nadzoru.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Praca w budynku Urzedu Gminy w Rudnej przy ul. Plac Zwyciestwa 15, Il pietro ( winda) w petnym wymiarze czasu
pracy, wymagajaca dobrej ostroznosci wzroku ( obstuga monitoréw ekranowych).

2) Wynagrodzenie za prace zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r. w sprawie
wynagrodzenia pracownikdw samorzadowych oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy

w Rudne],

3) Wskaznik zatrudnienia 0sdb niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacii

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0S6b niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date

upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%. Kandydaci, ktorzy zamierzaja, skorzystac z uprawnienia zawartego w art.
13a ust. 2, powinni ztozy¢, wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc z oryginatem),

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagari niezbednych oraz posiadanie dodatkowych
kwalifikacji i umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem),

7) oswiadczenia kandydata:

- 0 braku przeciwwskazari zdrowotnych do pracy na danym stanowisku,

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,



8) oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla kandydatow bioracych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Rudnej, stanowiaca, zatacznik do niniejszego
ogloszenia,

9) zgoda kandydata na przetwarzanie przez Administratora danych osobowych okreslonych w wymaganych
dokumentach, w celu prowadzenia naboru na stanowisko wskazane w ogloszeniu — do pobrania ze strony bip@rudna.pl
10) Spis wszystkich dokumentdw.

7. Miejsce sktadania ofert:
Dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Gminy lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 21.08.2019 r. na adres:
Urzad Gminy w Rudnej ul. Plac Zwyciestwa 15, 59-305 Rudna
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: "Nabdr na wolne stanowisko Sekretarza Gminy”.

W razie przestania przez kandydata dokumentow poczta, za date ich doreczenia do Urzedu Gminy
w Rudnej uwazac sig bedzie datg ich wplywu. Dokumenty doreczone do Urzedu po uplywie ww. terminu do skiadania
dokumentéw nie bedzie rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacije

Nabor na wolne stanowisko urzednicze odbedzie sie w dwdch etapach i przeprowadzi go komisja powolana przez
Wojta Gminy Rudna.

I etap - polegac bedzie na analizie formalnej dokumentéw. O zakwalifikowaniu do dalszego etapu kandydaci zostana
poinformowani telefoniczne.

Il etap — polegac bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktdry bedzie skladag sie z rozmowy kwalifikacyjnej.

Wojt Gminy Rudna zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Referacie Organizacji, Administracji i Obstugi
Organéw Gminy Urzedu Gminy w Rudnej przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.
W okresie tym, kandydaci beda mogli dokonywac odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru.

Urzad Gminy w Rudnej nie odsyta dokumentdw kandydatom. Po uptywie okresu 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostana protokolarnie
zniszczone,

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w biuletynie informacji publicznej Gminy Rudna
(www.bip.rudna) oraz umieszczona na tablicy ogloszeri Urzedu Gminy Rudna, Pl. Zwyciestwa 15.




Zatacznik do ogtoszenia 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla pracownikéw

W zwigzku z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQ), informujemy, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Rudna oraz Wéjt Gminy Rudna, Plac Zwyciestwa 15,
59-305 Rudna (dalej Administrator).
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych: tel. 768358801, e-mail: iodo@nsi.net.pl
3. Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowiazujacych przepisdw prawa, zawartych umow
oraz na podstawie udzielonej zgody.
4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu/celach:
a) wypelnienia obowiazkdw prawnych ciazacych na Administratorze;
b) realizacji umowy;
c) w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg wylacznie na podstawie wczesniej udzielone;
zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.
5. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt. 4 odbiorcami Pani/Pana danych osobowych
moga, byc:
a) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organéw wiadzy
publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepiséw powszechnie obowiazujacego prawa;
b) inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Administratorem przetwarzaja dane osobowe dla
ktérych Administratorem Danych Osobowych jest Wéjt Gminy Rudna.
6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw prawa obowiazujacego
Administratora oraz z przedawnienia roszczeri wynikajacych z umowy.
7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:
a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane s nieprawidiowe lub
niekompletne;
c) prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku gdy:
« dane nie sg juz niezbedne do celdw, dla ktdrych byty zebrane lub w inny sposdb przetwarzane,
» 0soba, ktdrej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,
» 0s0ba, ktdrej dane dotycza wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktdra jest podstawa, przetwarzania
danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania tych danych,
+ dane osobowe przetwarzane sa niezgodnie z prawem,
+ dane osobowe musza, by¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowiazku wynikajacego z przepisow prawa;
d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku, gdy:
+ 0soba, ktérej dane dotycza kwestionuje prawidlowosc danych osobowych,
+ przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia sie usunieciu danych,
Zadajac w zamian ich ograniczenia,
« Administrator nie potrzebuje juz danych dia swoich celdw, ale osoba, ktdrej dane dotycza, potrzebuije ich do ustalenia,
obrony lub dochodzenia roszczen,
+ 0s0ba, ktdrej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia czy prawnie
uzasadnione podstawy po stronie administratora s nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;
e) prawo do przenoszenia danych - w przypadku gdy tacznie speinione sa nastepujace przestanki:
« przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie umowy zawartej z osoba, ktorej dane dotycza, lub na podstawie zgody
wyrazonej przez ta osobe,
« przetwarzanie odbywa sie w sposob zautomatyzowany;
f} prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych w przypadku gdy facznie spetnione sa nastepujace przestanki:
« Zaistnieja przyczyny zwiazane z Pani/Pana szczegolna sytuacja, w przypadku przetwarzania danych na podstawie
zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej przez Administratora,
* przetwarzanie jest niezbedne do celdw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez
Administratora lub przez strone trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg,
interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych,
w szczegdlnosci gdy osoba, kidrej dane dotycza, jest dzieckiem.
8. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby na przetwarzanie danych
osobowych (art. 6 ust. 1 lita RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie.
Cofniecie to nie ma wplywu na zgodnos¢ przetwarzania, kiérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,



zgodnie z obowiazujacym prawem.

9. W przypadku powzigcia informacii o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez Administratora Pani/Pana danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 860 70 86.

10. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym w zakresie, o ktérym mowa w pkt. 4a

i jest warunkiem zawarcia umowy w zakresie o ktérym mowa w pkt.4b.

11. W sytuacii, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby, ktdrej dane dotycza,
podanie przez Pania/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny,

12. Pani/Pana dane nie beda, przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda, profilowane.






