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Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 2/2025
Wojta Gminy Czerwin

z dnia 3 stycznia 2025

Ogloszenie o naborze
Wijt Gminy Czerwin
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Czerwin, Plac Tysigclecia 1, 07-407 Czerwin
Stanowisko urze¢dnicze: Sekretarz Gminy

Wymiar etatu: Pelny etat (40 godzin tygodniowo)

Wymagania stawiane kandydatom:

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych).

Wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, prawo, ekonomia.

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym, w tym co najmniej
dwuletni na kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadowych lub
sektorze finanséw publicznych.

Pelna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na niniejszym stanowisku.

Brak przynaleznosci do partii politycznych.

Znajomo$¢ aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu terytorialnego
oraz innych zwigzanych z pracg na stanowisku.

10) Umiejetnos¢ opracowywania wewnetrznych aktow prawnych (tj. zarzadzenia, uchwaly,

2.

1)
2)
3)
4)

5)

V.

regulaminy).
Wymagania dodatkowe:

Dobra znajomos$¢ obstugi komputera.

Kreatywnos¢, komunikatywnosé, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktu,

Odpornos¢ na stres, umiejgtnos¢ pracy w sytuacji kryzysowej,

Umiejetnos¢  analitycznego myslenia i wyciagania wnioskéw, odpowiedzialnosé,
zdyscyplinowanie, sumiennos$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé.

Znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad organizacjg, funkcjonowaniem i dyscypling
pracy referatow i samodzielnych stanowisk w Urzedzie Gminy Czerwin.
Nadzér nad wdrazaniem procedur usprawniajgcych prace urzedu.
Nadzor nad procesami informatyzacji urzedu.
Inicjowanie i opracowywanie projektow zmian w strukturze organizacyjnej urzedu.
Przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji Urzedu (statuty, regulaminy,
zarzadzenia) oraz ich zmian.
Rejestrowania skarg i wnioskéw wptywajagcych do urzedu oraz nadzorowanie
terminowego udzielania odpowiedzi.
Uczestniczenie w sesjach Rady Gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja wnioskéw i interpelacji radnych
kierowanych do Wojta oraz przygotowywanie odpowiedzi.




9) Nadzor nad ochrong danych osobowych oraz udostgpnianiem informacji publiczne;
zgodnie z przepisami prawa.

10) Nadzor nad organizacja wyboréw samorzgdowych, parlamentarnych, prezydenckich,
referendéw oraz koordynowanie zadan zwigzanych ze spisami.

11) Przygotowywanie upowaznien, pelnomocnictw udzielanych przez Wéjta oraz
prowadzenie ich rejestru,

12) Sporzadzanie wnioskow o przyznanie orderow, odznaczen.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza.

14) Wspdtpraca z sottysami.

15) Nadzorowanie obstugi i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli.

16) Koordynowanie prac zwigzanych z udziatem gminy w zwigzkach i porozumieniach
mi¢dzygminnych.

17) Nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne.

18) Opracowywanie zakresow czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnodci pracownikéw
Urzgdu Gminy oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

19) Poswiadczania odpiséw, kopii dokumentoéw (za zgodnos¢ z oryginalem, wtasnoreczno$é
podpisow).

20)Nadzor nad prawidtowym obiegiem korespondencji wedlug zasad Instrukcji
Kancelaryjne;.

21) Nadzor nad inwentaryzacjg mienia gminnego.

22) Nadzér nad dzialalnoscig placowek kultury i o$wiaty.

23) Sporzadzanie Raportu o Stanie Gminy.

24) Dokonywanie okresowych ocen samodzielnych pracownikdow.

25) Reprezentowanie gminy na zewngtrz, zawieranie uméw cywilnoprawnych w oparciu
o posiadanie pelnomocnictwa oraz zastgpowanie Wojta Gminy w czasie jego
nieobecnosci.

20) Zarzgdzanie budynkiem, sprzgtem i pomieszezeniami Urzedu Gminy.

27) Prawidlowe prowadzenie dokumentacji zawierajacej informacje niejawne.

28) Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie funkcjonowania Gminy.

29) Wykonywanie innych zadan okreslonych pelnomocnictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez Wéjta.

VI.  Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Wymiar czasu pracy: petny etat, umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig jej
przedtuzenia na czas nieokreslony.

2) Miejsce pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, w pomieszczeniach
na pierwszym pietrze budynku.

3) Wynagrodzenie: miesi¢czne, ptatne z dotu.

4) Warunki pracy zgodne 2z przepisami dla pracownikéw samorzgdowych
oraz regulaminami wewngtrznymi.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz
0s0b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

1) Podpisany list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru.

2) Podpisane CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3) Wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy.

4) Kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie.

5) Kopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje i umiejetnosci (np. zaswiadczenia
o ukonczonych kursach). _

6) Kopie swiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe.

7) Podpisane o§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie.




8) Oswiadczenie o niekaralnosci.
9) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych.
10) Podpisane oswiadczenie o zapoznaniu z klauzulg informacyjng dotyczaca rekrutacii.

IX.  Miejsce i termin skladania dokumentow:

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtej kopercie w sekretariacie Urzedu
Gminy Czerwin, Plac Tysigclecia 1, 07-407 Czerwin, z dopiskiem: "Naboér na wolne
stanowisko urzednicze Sekretarz Gminy".

2) Termin sktadania ofert: do 14 stycznia 2025 r., do godz. 10:00 (liczy si¢ data wplywu).

3) Nie przewiduje sig sktadania aplikacji drogg elektroniczna.

4) Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

1) Wszystkie o$wiadczenia musza zawiera¢ datg i wlasnorgczny podpis.

2) Wszystkie kserokopie muszg by¢ opatrzone klauzulg: ,,Potwierdzam za zgodnos¢
z oryginatem” oraz muszg zawiera¢ date i wiasnoreczny podpis.

3) Kandydaci proszeni s o podanie numeru telefonu kontaktowego.

4) Zasady rekrutacji: wyboru kandydata dokona komisja powotana przez Wéjta Gminy
Czerwin. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie lub na wskazany adres e-mail o miejscu i terminie rozZmowy
kwalifikacyjnej.

5) Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru.

6) Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy Czerwin oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Czerwin, P1. Tysiaclecia 1, 07-
407 Czerwin.

7) Dokumenty aplikacyjne, ktore nie zostang odebrane przez kandydatow w ciggu
3 miesigcy od zakonczenia naboru, zostang komisyjnie zniszczone

8) Wszelkich informacji na temat naboru mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Czerwin.

XL Przed podpisaniem umowy o prace nalezy dostarczy¢ zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce przed
planowang datg rozpoczecia pracy.




Zalgcznik nr 1
do Ogloszenia o naborze

(miejsce i data zlozenia o$wiadczenia)

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) 1 NAZWISKO! .........o..iveivececeee oo

2. Data urodzenial ..........coo.evuiveiieeeeeeeeeeee e

(wskazane przez osobe ubiegajgceq sig o zatrudnienie)
4, Wykszta%cenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)'

.........................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwaliﬁkacje zawodowe (gdy sq one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)’

.......................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne_formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. PI’ZGbiGg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)'

.........................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegolnych:

a) adres zamieszKania' ....................o.oooi i

..................................................................................................................

...................................................................................................................

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)

'Podstawa prawna: ustaw z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
?Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze uniemozliwié wzig¢cie udzialu w procesie naboru
(art. 22" § 11 § 2 Kodeksu pracy)




Zalacznik nr 2
do Ogloszenia o naborze

” (imig i nazwisko osoby skladajqgcej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o  pracownikach  samorzadowych  (Dz. U. 2z 2024 r, poz 1135)
o zatrudnienie w Urzgdzie Gminy w Czerwinie na stanowisku:

..........................................................................................................

................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)
oswiadczam, ze:

* nie bylem (-am) skazany (-a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

* posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

® posiadam obyWatelstWo® ... ... ..ot g

° w przypadku wyboru mojej oferty zobowiazuje sie do niewykonywania zajed
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktére bede wykonywat (-a) w
ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé
lub interesowno$¢ oraz zajec¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy,

* posiadam nieposzlakowang opinie,

e posiadam dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienia w/w stanowisku.

(podpis osoby skladajgcej oswiadczenie)




Obowigzek informacyjny dla kandydatow do pracy w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest W6jt Gminy Czerwin (dalej:

~ADMINISTRATOR?), z siedziba: Plac Tysigclecia 1, 07-407 Czerwin. Z Administratorem mozna
si¢ kontaktowa¢ pisemnie, za pomoca poczty tradycyjnej na adres: Plac Tysiaclecia 1, 07-407
Czerwin lub drogg e-mailowg pod adresem: gmina@czerwin.pl
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych — Grzegorz Szajerka, z ktérym mozna si¢
skontaktowa¢ pod adresem mailowym: consultingmmlaw@gmail.com.
3. Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 26
czerwcea 1974r. Kodeks pracy.
4. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu:
a) przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, w zakresie wykraczajacym poza przepisy prawa
pracy —art. 6 ust. 1 lit a RODO,;
b) przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, w zakresie okreslonym przez przepisy prawa
pracy —art. 6 ust. 1 lit. b, c RODO;
¢) wykorzystania danych osobowych w nastepnych naborach pracownikéw jesli wyrazona zostanie
zgoda — art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Jesli w dokumentach rekrutacyjnych, zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, to
przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ wylacznie na podstawie zgody — art. 9 ust. 2 lit. a.
Dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora do czasu zakoficzenia procesu rekrutacji.
W przypadku wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych, dane beda przechowywane
przez okres 1 roku.
5. Dane osobowe nie pochodzg od stron trzecich.
0. Administrator ‘nie zamierza przekazywa¢ danych do pafstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.
7. Administrator bedzie przekazywal dane osobowe innym podmiotom, tylko na podstawie
przepisdbw prawa, w tym w szczegolnosei do: Zakladu Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu
Skarbowego oraz na podstawie zawartych uméw powierzenia przetwarzania danych.
8. Posiada Pan/ Pani prawo do:

a) zadania dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania;

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych;




¢) cofnigeia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

d) wniesienia skargi na dziatania Administratora do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
9. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie danych wykraczajacych poza ten zakres
jest dobrowolne.

10. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

Zgoda na przetwarzanie danych;:

T8, sssemunmancns 355 53 saswEe5 0 s 0 2o wyrazam zgod¢ na:

U przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji,

[ na przetwarzanie moich danych osobowych (dotyczy, gdy przekazane dane osobowe wykraczaja
poza zakres wskazany w art. 22 1 Kodeksu Pracy),

U na przetwarzanie moich danych osobowych szczegoélnej kategorii (wymagane w przypadku, gdy
kandydat podaje z wlasnej woli dane osobowe wskazane w art. 9 ust. 1 RODO).

Zapoznatam/em si¢ z obowiagzkiem informacyjnym:

.......................................................................................

/data//podpis/




