ZARZADZENIE NR 28/2024
WOJTA GMINY LUBNICE

z dnia 14 czerwca 2024 r.

w sprawie przeprowadzenia konkursu na stanowiske Sekretarza Gminy Lubnice

Na podstawie art 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609;
ze zm. oraz Dz. U. z 2024 r. poz. 721). oraz na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 2, art. 11 ust.1 i art. 12 ust.1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2022r. poz. 530 ze zm. oraz Dz U.
z 2024 r. poz. 721), zarzadzam co nastepuje:

1. Oglaszam konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy Lubnice.
2. Tres¢ ogloszenia stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Ogloszenie o naborze na stanowisko Sekretarza Gminy Lubnice

- zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Lubnice oraz na tablicy ogloszefi Urzedu Gminy
Lubnice.

§ 3. Powoluj¢ Komisj¢ rekrutacyjna w celu przeprowadzenia konkursu w skfadzie :
1) Aleksandra Wachocka - przewodniczaca komisji,
2) Elzbieta Gratka - cztonek komisji,
3) Anna Glapa-Sobata - czionek komisji.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Inspektorowi ds. owiaty i kadr.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 28/2024
Wojta Gminy Lubnice
z dnia 14 czerwca 2024 1.

Waéjt Gminy Lubnice
oglasza nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Lubnice

Migjsce pracy: Urzad Gminy Lubnice
Wymagania niezbedne :
1) posiadanie wyzszego wyksztalcenia;
2) posiadanie obywatelstwa polskiego;
3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogloszeniu;
6) nieposzlakowana opinia;

7) posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktorych mowa
w art. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, 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 ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych , oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

8) znajomos$¢ przepisOw prawa zwiazanych zzakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych
funkcjonowania samorzadu terytorialnego ikodeksu postgpowania administracyjnego tj. ustawy
o samorzgdzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz przepisdw wykonawczych do tych ustaw.

Wymagania dodatkowe (pozadane):
1. Wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia (magisterskie), preferowane prawo lub administracja.

2. Umiejetnos¢ kierowania zespolem pracownikéw oraz organizowania sprawnej iefektywnej pracy
zespohu.

3. Umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych.

4. Umiejetnos¢ tworzenia aktow prawnych.

5. Komunikatywno$¢, kreatywnos¢, samodzielnosé, inicjatywa, odpowiedzialnos¢.

6. Zdolnos¢ podejmowania decyzji.

7. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

8. Wysoka kultura osobista.

9. Odpornosc na stres.

10. Znajomos¢ struktury organizacyjnej urzgdu.

11. Znajomos¢ przepisoéw prawa z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego.

12. Umiejetnos¢ obslugi komputera - wtym w szczegdlnosci: pakiet Microsoft Office oraz System
Informacji Prawnej LEX lub ich odpowiednikdw.

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:
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1) zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzg¢du a zwlaszcza dbanie
o efektywnos¢ i dyscypling pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw,

2) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu w czasie dlugotrwalej nieobecnosci Wéjta lub niemoznoscei
pehnienia obowiazkéw przez Wojta z innych przyczyn, z wylaczeniem kompetencji do zwalniania z pracy
pracownikéw Urzedu,

3) wykonywanie zadan w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych przez Wéjta oraz nadzor
i odpowiedzialno$¢ za sprawy realizowane przez komorka organizacyjna, przyporzgdkowang mu
w strukturze organizacyjnej Urzedu, ktora stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu;

4) nadzor nad pracg podporzadkowanych mu stanowisk,
5) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Wojta i uchwat Rady,

6) nadzér nad opracowaniem programow rozwojowych, wykonywaniem prac studialnych i prognostycznych
oraz analizowaniem zjawisk spolecznych igospodarczych niezbgdnych do opracowania dokumentow
strategicznych Gminy,

7) nadzér nad pracg zespotu przygotowujgcego wnioski oraz realizacjy zadan finansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych, w szczegdlnosci Unii Europejskiej,

8) przygotowywanie projektéw oraz zmian Statutu, regulaminéw, zarzadzen i innych aktow wewngtrznych,

9) opracowywanie zakreséw czynnosci — opiséw stanowisk dla Kierownikow Referatéw oraz pracownikow
bezposrednio podleglych oraz nadzorowanie opracowania zakreséw czynnosci przez Kierownikow
Referatow dla podleglych im pracownikow,

10) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry, inicjowanie i tworzenie
warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,

12) przedkiadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,

13) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

14) budowanie kultury etycznej Urzedu,

15) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw ikomérek organizacyjnych
bezposrednio podlegtych,

16) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji, skarg i wnioskéw,

17) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta innych niz zwigzanych z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy oraz wynagrodzenia Wojta. Zatwierdzanie wyjazdéw stuzbowych oraz Kart
urlopowych pracownikéw Urzgdu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem ianalizg o$wiadczen majgtkowych iinnych informacji
z zakresu przepiséw antykorupcyjnych,

19) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Wdjta.

Sekretarz petni jednoczeénie funkcje kierownika referatu Administracyjno-Organizacyjnego w Ktérym
realizuje zadania z zakresu:

1) spraw organizacyjnych i obstugi sekretariatu,

2) spraw ewidencji dzialalnosci gospodarczej, ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
[13) spraw obstugi biura Rady Gminy i archiwum zaktadowego,
[14) spraw z zakresu oswiaty, kadr i plac,

5) spraw informatycznych.
Wymagane dokumenty :

1) CV-odrecznie podpisane;
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2) list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany przez kandydata;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wlasnorecznie podpisany przez
kandydata, ( stanowigcy zatacznik nr 1 do ogloszenia );

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych uprawnied lub
umiejetnosci, zgodnie z wymogami podanymi w ogloszeniu.

7) oswiadczenie kandydata ( zalgcznik nr 2) :

- ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- Ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni praw publicznych,

- ze wyraza zgod¢ na przetwarzanie szczegélnej kategorii moich danych osobowych, o ktérych mowa
wart. 9ust.] RODO zawartych w liscie motywacyjnym lub zalaczonych do niego dokumentach, (
wymagane, gdy podawane sg informacje dotyczace Pani/Pana stanu zdrowia) TAK/NIE;

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) w przypadku osoby niepelnosprawnej ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Sekretarza
Gminy Lubnice” , w sekretariacie Urzedu Gminy Lubnice w godzinach pracy urzedu, lub pocztg na adres
Urzgdu Gminy Lubnice, ul. gen. Sikorskiego 102, 98-432 Lubnice do dnia 26 czerwca 2024 r. do godz.14.00.
O terminie dorgczenia przesytki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do adresata. Aplikacje, ktére
wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1. Nabor zostanie przeprowadzony w trzech etapach: I etap-analiza dokumentéw pod wzgledem spetnienia
wymogéw formalnych; II etap test pisemny; III etap rozmowa kwalifikacyjna. Do III etapu naboru zostana
zakwalifikowane 3 osoby z najwigkszg liczba punktoéw z testu. W razie gdy do naboru zglosi si¢ mniej 0s6b
(ponizej 4) Il etap zostanie pominigty iz kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.
Kandydaci o terminach kolejnych etapéw i wynikach zostang powiadomieni telefonicznie na podany w ofercie
numer telefonu.

2. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzgdu Gminy Lubnice.

3. Dokumenty aplikacyjne osob nie zakwalifikowanych bedzie mozna odebraé osobiscie w sekretariacie
Urzg¢du Gminy Lubnice. Dokumenty nie odebrane w terminie 3 miesigcy od dnia podania wynikéw zostana
Zniszczone.
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4. Wojt Gminy Lubnice zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Wéjt Gminy Lubnice

AL b e
Tomasz Pawlik *

Uwaga; kwestionariusz osobowy - zatgcznik nr 1, druk oéwiadczen - zalacznik nr 2 dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie sg do pobrania na stronie BIP Urzgdu Gminy Lubnice w zatacznikach do niniejszego
ogloszenia.
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Zalacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

Kwestionariusz osobowy

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

Czesé A: [ | |

Tmig i

S Drugie imig

| | I

Data
urodzenia

Czesé B:

Numer
telefonu:

podanie numeru telefonu nie jest obowiqzkowe, ale watwi nam komunikacje

Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji):

Ulica Numer domu Numer mieszkania |

SC

Miejscowo

Kod pocztowy Poczta

Ukonczona Rok ukenczenia szkoly:

szkola:

Zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul
naukowy:

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (podany w kolejnosci chronologicznej):

Okres

od do nazwa i adres pracodawey stanowisko

Dodatkowe dane osobowe, jeieli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw szczegolnych:

Oswiadczam, ze dane zawarte w czgéci A sg zgodne z dowodem osobistym seria ...................... nr
.............................................. WYAANYI PIZEZ ....ovnvvnetriririeereetenenieesee et se st s e ee et et sesenen e e sansenens

lub innym dOWOdEm TOZSAMOSC ....eucviuiiiiiiiiiiinieeere et st st essee e e e eesaenesesenan

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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KLAUZULA INFORMACYJNA

(nabor na wolne stanowisko urzednicze)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (Dz. Urz. UE L 119 ) informuje:

1.

10.

Administrator danych osobowych

Urzad Gminy Lubnice, ul. gen. Sikorskiego 102, 98-432 Lubnice, adres e-mail:
uglubnice@uglubnice.com.pl, tel. 62 784 70 27

Inspektor ochrony danych

Stawomir Mazur — kontakt: numer telefonu: 727931623 lub adres e-mail: iodo@uglubnice.com.pl
Cele i podstawy przetwarzania danych osobowych

Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urz¢dnicze na podstawie przepisow ustawy z dnia 27 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z
dnia 21 listopada 2088 r. o pracownikach samorzadowych w zakresie niezb¢dnym do wypeltnienia
obowiazku prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

Odbiorcy danych osobowych

Podmioty, ktére uprawnione sg do ich otrzymania na mocy przepiséw prawa oraz podmioty z
ktorymi administrator zawart umowy powierzenia danych.

Przekazywanie danych do panstw trzecich lub organizacji mi¢dzynarodowych

Administrator nie przekazuje danych do panstwa trzeciego lub organizacji mig¢dzynarodowe;j.
Okres przechowywania danych osobowych

Dane osobowe bgda przechowywane do czasu zakonczenia naboru oraz w obowiazkowym okresie
przechowywania, ustalanym zgodnie z odr¢bnymi przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Zakres przystugujgcych uprawnien

Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia Iub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przyshuguje ono jedynie w sytuacji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbgdne do wywigzania si¢ przez Administratora z
obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.
Informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego

W razie powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych,
przystuguje Pani/u prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach
ochrony danych osobowych Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie przy ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Informacja o0 wymogu/dobrowolnosci podania danych

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Niepodanie uniemozliwi udzial w
naborze.

Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu

Pani/a dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.
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Zalgcznik Nr 2 do Zalacznika Nr |

Oswiadczenie

------------------------------------------

(miejscowosc i data)

(imie i nazwisko osoby skladajacej o$wiadczenie

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ — w trybie okreslonym w art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. 2 2022 r, poz.530) o zatrudnienie w Urzgdzie Gminy Lubnice na
stanowisko Sekretarza Gminy Lubnice

oswiadczam ,ze:

B s T e ] sy g s AP ———————————— 2 :
- posiadam pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych;

- nie bytem (am) skazany (na) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

- wyrazam zgodg na przetwarzanie szczegélnej kategorii moich danych osobowych, o ktérych mowa w art.9
ust.1 RODO zawartych w liscie motywacyjnym lub zalaczonych do niego dokumentach (wymagane, gdy
podawane sg informacje dotyczace Pani/Pana stanu zdrowia ) TAK, NIE.

podpis osoby skladajacej oswiadczenie

! polskie lub inne (wpisac jakie).
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