





- o finansach publicznych,

- Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
- o ochronie danych osobowych,

- Kodeksu Wyborczego,

- Kodelsu Pracy.

b. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest
nabér:

a) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

b) wysoka kultura osobista,

c) odporno$¢ na stres,

d) umiejetno$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

e) znajomo$¢ struktury organizacyjnej urzedu,

f) kreatywno$é, samodzielnos¢, inicjatywa,

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,
2) opracowywanie projektow regulamindw obowiazujgcych w urzedzie,
3) opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,
4) opracowywanie w uzgodnieniu z bezposrednimi przetozonymi pracownikoéw zakresdéw czynnosci na
poszczegoblne stanowiskach pracy,
5) nadzdr nad organizacjg pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
6) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,
7) nadzoér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta,
8) wykonywanie funkcji zwietrzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu podleghych,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy,
10) nadzdr w zakresie informatyzacji urzedu,
1 1) sprawowanie nadzoru nad pracownikami urzgdu,
12) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum i spisami,
13) wspoéldzialanie w sprawach kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego,
14) nadzor nad wlasciwym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,
15 wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w sprawach realizacji zadan statutowych tych
jednostek,
16) wspolpraca z solectwami, zapewnienie obshugi zebran wiejskich przez pracownikéw urzedu,
17)udziat w posiedzeniach Komisji rady Gminy i sesjach Rady oraz w zebraniach wiejskich,
18) dokonywanie ocen okresowych stanowisk bezposrednio nadzorowanych,
19) sprawowanie nadzoru nad konkursami na wolne stanowiska urzednicze,
20) organizowanie stuzby przygotowawczej dla os6b podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym,
21)sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych, obiegiem informacji i dokumentow w
urzedzie,
22)wspolpraca z Radg Gminy 1 jej Komisjami, Samorzgdami soleckimi oraz innymi jednostkami
dzialajgcymi na terenie Gminy, powiatu 1 wojewodztwa w zakresie swoich kompetencji,
23) wykonywanie innych zadan i czynno$ci na polecenie Wojta lub z upowaznienia Wojta.



Y. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1) praca na % etatu,
2) wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujagcych wynagrodzenie

pracownikow samorzadowych,

3) praca administracyjno-biurowa,

4

) budynek nieprzystosowany do pracy osob niepelnosprawnych,

5) stanowisko wyposazone w sprzet niezbgdny do pracy,
6) rozpoczecie pracy od 01.02 2023 1.
7) Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu grudniu 2022 roku wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Osieku,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych
wynosit powyzej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

D
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys /CV/,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy /§wiadectwa pracy, zaswiadczenia/,
kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie /dyplom lub za$wiadczenie o stanie
odbytych studiow/,

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie

o$wiadczenie lub za§wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z peni praw
publicznych,

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do konkursu

VIL T

D

2)

3)

o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentacji aplikacyjnej oraz
przekazanych podczas trwania procesu rekrutacyjnego w zakresie niezbednym do wylonienia kandydata na
kierownicze stanowisko urzednicze: Sekretarza Gminy Osiek
przez Administratora tj. Wojta Gminy Osiek z siedzibg: Osiek 85, 87-340 Osiek, zgodnie z art. 6 ust. | lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.l 19.1), zwanego ,,RODO.

ermin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: I etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem
formalnym i ocena przedtozonych aplikacji, Il etap — rozmowy z wylonionymi kandydatami z I etapu,
po ktorych nastgpi wybor kandydata;

Zastrzega sie mozliwo$¢ odwolania lub uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny na kazdym
jego etapie;

Informacja o wyniku konkursu zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
Urzedu Gminy Osiek oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Osiek.

Termin i miejsce zlozenia ofert o przystapienie do konkursu oraz wymaganych dokumentow:

Y

Postepowanie konkursowe prowadzone jest na podstawie zarzadzenia nr 5/2023 Woéjta Gminy Osiek
z dnia 17 stycznia 2023 r.;



2) Dokumenty aplikacyjne nalezy przesla¢ lub zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabor
na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy w Osieku”, Osiek 85, 87-340 Osiek, w terminie
do 30 stycznia 2023 r. — w godzinach pracy urzedu (decyduje faktyczna data wplywu do Urzedu
Gminy Osiek);

3) Koperty przyslane lub zlozone po terminie nie bedg otwierane.

Termin rozpatrzenia ztozonych ofert:
4) Komisja Konkursowa przystapi do rozpatrywania wnioskéw w dniu 31.01 2023 1.
5) Rozstrzygniecie konkursu przewiduje si¢ nie pozniej niz w dniu 03.02. 2023 .

VIIl. Klauzula Informacyjna dla kandydatow:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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 Pani/Pana danych jest Gmina Osiek reprezentowana przez Wojta, 87-340 Osiek 85; |
tel. 564 938 123 e-mail ug@gminaosiek.pl ‘

2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo kontaktowac¢ we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email:

3) Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania naboru rekrutacyjnego'? na
wolne ( wskaza¢ stanowisko na jakie jest organizowany) w drodze konkursu. Podanie innych danych jest
dobrowolne 1 nastgpuje na podstawie zgody, ktéora moze zosta¢é w dowolnym czasie wycofana.
Administrator bedzie przetwarzal dane osobowe takze w kolejnych postepowaniach rekrutacyjnych
( konkursach ), jezeli wyraza Pahstwo na to zgode®.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowig:

a)art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2019 1., poz. 1040 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. 2 2019 r., poz. 1282 ze zm..);

b)? art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
c)* art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5) Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres 3
miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji ( postepowania konkursowego). W przypadku wyrazonej
przez Panig/Pana zgody na wykorzystywanie danych osobowych w celu przeprowadzenia przysztych
rekrutacji, dane beda wykorzystywane przez 12 miesigcy od chwili otrzymania przez Administratora
aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania zgody.

6) Dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedg podlega¢ profilowaniu.
7) W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, przyshigujg Pani/Panu nastgpujgce 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) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urze¢du Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);
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