
Zalącznik
do Zarządzenia nr 212025
Wójta Gnriny Częrwin
z dlna3 styczńa2025

Ogłoszenie o naborze
Wójt Gminy Czerwin

ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze

I. Nazwa i adres jednostki: lJrząd Grniny Czerwin, Plac Tysiąclecia 1 ,07-4O7 Czerwin
II. Stanowisl<o urzędnicze: Sekretarz Grniny
III. Wymiar etatu: Pełny etat (40 godzin tygodniowo)
IV. Wymagania stawiane kandydatom:

1. Wymagania niezbędne:
1) Obywatelstwo polskie (z zasttzeżerriem ar1.11 ust. 2 i 3 ustawy o placownikach

sarrrorządowych),
2) Wykształcenie wyższe. plef-erowane kierunki: adrnirristracja, prawo, ekonomia.
3) Co riajmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzędniczytn, w tym co najmniej

dwuletni na kierowniczym stanowisku urzędniczym w jednostkach samorządowych lub
sektorze firrarrsów publiczrrych.

4) Pełria zdolrrość do czynrrości prawnych oraz korzystanie z pełnt praw publi cznych.
5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za urrryślne przestępstwo ścigane

z oskarzętria publicznego lub za urnyślrre przestępstwo skarbowe.
6) Nieposzlakowanaopinia.
7) stan zdrowiapozwalający na zatrudnienie na rrirriejszym starrowisku.
8) Brak przyrralezności do partii polityczrrych.
9) Znajomośc aktów prawnyclr regulującycli furrkcjonowanie samorządu terytorialrrego

oraz innych związarrych z pracą na stanowisku.
10) Urniejęttrość opracowywania wewtrętrznych aktow prawnych (tj. zarządzenia, uchwały,

regular-niny).

2. Wymagania dodatkowe:

1) Dobra znajorność obsługi kotnputera.
2) IGeatywrrość, komunikatywrrość, łatwość w naw iązywaniu kontaktu,
3) Odporrrość na stres, urniejętnoścpracy w sytuacji kryzysowej,
4) UrniejętnoŚĆ arralitycznęgo rnyślenia i wyciągania wniosków, odpowiedzialność,

zdyscyplinowanie, sunrienność, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnośó.
5) Znajorność struktury organizacyjrrej Urzędu Grniny

V" Zakres zadań wykonywanych n:r stanorvisku prźrcy:
1) SPrawowanie bezpośredniego nadzoru tracl organizacją, f-urrkcjonowaniem i dyscyplirrą

Prac} refelatów i sarnodzielrryclr starrowisk w Urzędzie Grniny Czerwin.
2) Nadzór nad wdrazanienr procedur usprawniających pracę urzędu.
3) Nadzór nad procesarni irlfbrrrratyzacji urzędu,
4) Inicjowarrie i opracowywatlie projektów ztnian w strukturze organizacyjnej
5) przygotowywanie clokurnentów z zaktesu organizacji |Jrzędu (statuty,

urzędu.
regulaminy,

zarządzenia) oraz icl-r zmiarr.
Rejestrowania skarg i wniosków wpływających do urzędu oraz
tenrrinowego udzielarria odpowiedzi.
Uczestniczenie w sesjach Racly Gminy.
Prowadzelrie spraw związanych z rejestracją wniosków i irrterpelacji radrrych
ki erowanych do Wój ta oruz przy gotowywanie odpowi edzi.

6)

7)
8)

nadzorowanie



9) Nadzór nad ochroną clanyclr osobowyclr oraz udostępnianiern informacji publicznej
zgodr-rie z przepisami prawa,

10)Nadzór nad olgatlizacją wyborów samorządowych, parlamentarnych, prezydenckich,
referendów oraz koordynowanie zadań zw tązany ch ze spi s arrri.

11)Przygotowywanie upowaznień, pehromocnictw udzielariycli przez Wójta oraz
prowadzenie ich rejestru,

12) Sporządzanię wniosków o przyznanie orderów, odznaczeń.
13) Prowadzenie spraw związanych z koltrolą z,arządczą,
14) Współptaca z sołtysarrri.
15) Nadzorowanie obsługi i załatwiania irrdywidualnych splaw obywateli.
16)I(oordynowanie prac związanych z udziałęn grrriny w związkaclr i porozumieniach

rniędzygrninnyclr.
17) Nadzór nad prowadzetliem Biuletyrru Inforrnacji Publiczrrę,
18)Opracowywatrie zakresów czynlrości, uprawnień i odpowiedzialności pracowników

Urzędu Grl irry oraz kięrowriików j edrrostek or ganizacyjlryclr grniny.
19) Poświadczania odpisów, kopii dokutnetltów (za zgodnośc z oryginałem, własnoręczność

podpisów).
20) Nadzór nacl prawidłorvyrn obiegiern koresporrclencji według zasad Instrukcji

I(arlcelaryjrtcj,
2 1 ) Nadzór tr ad irrwent ary zacją nri ęni a grnirrnego.
22) Nadzór rrad działalrrością placówek kultury i oświaty.
23) Sporządzarrie l{aportu o Stanie Gminy.
24) Dokonywanie okresowyclr ocen samodzieltryclr pracowników.
25) Replezentowanie gminy na zewnątrz, zawieranię unrów cywilrroprawnych w oparciu

o posiadarrie pełnomocnictwa oraz zastępowanie Wojta Grniny w czasię jego
nieobecności.

26) zarządzani e budyrlki em, sprzętern i pornieszczeniami urzędu Gminy.
27) Pralvidłowe prowadzenie clokurrrentacjt zawierującej inforrnacje niejawne,
28) sporządzanie sprawozdań do Gus w zakresie funkcjonowarria Grrriny.
29) Wykoriywarrie irrnych zaclań określonych pełnonrocnictwami i upowaznieniami

udzielonyrn i przez Wójta.
VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Wymiar czasu placy: pełny etat, utnowa o pl,acę na czas określony z mozliwością jej
przedłużenia na czas nieokreślony.

2) Miejsce pracy: placa przy konrputęrze powyzej 4 godzin dziennie, w pomiesz częniach
na piet,wszyrn piętrze buclyrrku.

3) Wynagrodzetrie: nriesięcznę,płatrre z dołu.
4) Warunki pracy zgoclrre z plzepisarrri dla pracowników satrrorządowych

oraz regul aminatni wewnętrztryni.

wI. Ilrformacja o rvskaźnil<u zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
W rniesiącu poprzedzającyrrr datę upublicznietlia ogłoszenia wskaźnik zatrudrrienia osób
rriepełlrosprawlryclr w rozutniętriu przcpisów o ręlrabilitacji zawodowej i społecznej oraz
osób niepełllosprawnyclr był niższy niż 6 Yo,

VIII. Wymrrgane dokumcnty:

l ) podpisany list rnotywacyjny z uzasadnieniem przystąpierria cio rraboru,
2) Podpisane CV z opisem przebiegu placy zawodowej.
3) Wypełrriorry i podpisany kwestiotlar-iusz osobowy.
4) I(opi e dokutnetrtów po świ ad czający ch wykształcerri e.
5) I(opie dokunrer'tów potwierdz,ających kwalifikacje i urniejętności (np. zaświadczęnia

o ukończonyolr kursaclr).
6) I(opie świadectw pfacy potwierdzające doświadczenie zawodowę.
7) Podpisane oświadczerrie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie.



X.

1)

2)

3)
4)

8) Oświadczerrie o triekaralności,
9) Oświadczenie o pełnej zclcliności do czynności prawrrych,
10) Podpisane ośrviadczenie o zapoznanlu zk7auzu7ą inforrnacyj ną dotyczącą rekrutacji.

IX. Miejsce i termin składania dokumentów:
1) Dokurrrenty aplikacyjne należy składać w zarnkniętej kopercię w sekretariacię Urzędu

Grrrirly Czet'win, Plac Tysiąclecia 1, 07-407 Czerwin, z dopiskiem: "Nabór na wolne
stanowisko urzędnicze S ekletarz Gmin5,".
Termin skłaclarria ofert: do 14 stycznta2Oż5 r., do godz, 10:00 (liczy się data wpływu).
Nie przewiduje się składarria aplikacji drogą elektroniczną.
Oferty złożonę po tern'inie nie będą rozpatrywane.

Informacie dodatkowe:

Wszystkie oświaclczctria tnuszą zawierac datę i własnolęczny podpis.
WszYstkie kserokopie nuszą byc opatrzone klauzulą: ,,Potwi ęrclzam za zgodnośc
z oryginaLem" oraz nuszą zawiqac clatę i własrroręczny podpis.
I(artdydaci proszeni są o podanie numeru telefonu korrtaktowego,
Zasady reklutacji: wyboru kandydata dokona komisja powołana ptzęz Wójta Gminy
Czerwin. I(arrdydaci spełrriający wymagania formalne zostaną powiadomieni
telefbniczrrie lub lla wskazany adres e-rnail o rniejscu i tennirrie rozmowy
kwalifikacyjnej.
Zastrzega si ę rnożl iwo ść urri ewazni eni a naboru.
Inforrnacja o wyrrikach naboru zostanie zamieszczotra na strotrie intenretowej BiP Urzędu
Gmirry Czelwin oTaz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Czerwitr, Pl. Tysiącle cia l, 0J -
407 Czerwin,

7) Dokunletrty aplikacyjne, które nie zostaną odebran e przez karidydatórv w ciągu
3 rniesięcy od zakończenia naboru, zostaną komisyjnie zniszczonę

8) Wszęlkicir irrforrnacji na tenrat naboru nozna uzyskać w lJrzędzie Gmirry Czerwin.
XI. Przed poclpisarriem umowy o pracę należy clostarczyó zaświad,częnie z Krajowego

Rejestl'u I(arrrego o rriekaralności wystawione nie wcześtriej niz 3 miesiące przed,
pl anowarrą datą rozpoc zęcia pr acy,

2)
3)
4)

5)
6)

nl.,



Załączniknr l
do Ogłoszenia o naborze

i,:,,:, i nj r, r, n i' i n ti, i ri ł i t n ii ii i i l w i i j r,, n, i, Ó

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ
O ZATRUDNIENIE

1, Irnię (irniona) i nazr,visko1

2. Dataurodzenial

3. Dane kontaktowel

(lt,ska:ane pr:e: osobę ubiegajqcq .się o :alrudnienie)

4, WYkSZtałCenie (gclY.icst ono Iriezbędnc do wykonywarria placy określonego loclza.ju lr.rb rra okrcślonynr statrowisku)l

(nttlt,a s:kol1, i tokjej ukońc:enia)

(:ul ód, s pe c j a l 11 oś ć, s l o p i e ń n a tt k olv|,, tyt u ! :ttltl odoll,y, l1l t l ! n a u koll, 1,)

5. I(Walifik aCje ZaWOiOWf- Qd4, sc1 one nie:będne clo lt,l,k6711ayą,r1o pracy określonego rocl:cyu lub nct określotq,nt stanowisktt)l

(kursy, 311171ą ,odl,plonolt,e lub inneJbrmy u:upelnienia v,ied\, lub uruiejętności)

6, Przebieg dotYchczasoWego zatrudnierri& (gcly jest ono niezbęclrre clo wykonywaliia pI.acy określolrego todzaju lub na
okI,cślonynr stanowisku) l

ftlkresY 111n1611iutia u kolejtrylcl1 prttcocltnvcólt, oftt::a.f nal,ąne stattoll,iskct praql)

7. Dodatkowe Clane osobowę, jeżeli prawo lub obowiązęk ich podania wynika z przępisow
SZcZegÓlnych:

a) adres zamieszkanial

b)

(miejscolvość i data) (podpis osoĘl tl$jęgąiqcej się o zątrudnienie)
lPoclstawa prawlra: ustaw z <lnia 2llistopacla 2008 r. o pr.acownikach saIlorząclowych.
2Poclanic clanYch osobowYch jest tloblowolne, jcclnakże ich triepoclanie tnoże uIriellożIiwić wzięcie uclziału w procesie naboru
(art,22|§ l i§ 2 Koclcksu pr.acy)



Załączniknr 2
do Ogłoszenia o naborze

(itltię i na:luisko osob)l skladąlqcej ośll,iadc:enie)

OŚWIAD CZENIE

W związku z ubieganienr się -,,v trybie określonyrn w aft. 11 ustawy z dnia21 listopada 2008 r.
o pfacownikach sanrorządowyclr (Dz. U. z 2024 r.) poz. 1135)
o zatruclnienie w l.Jrzędzie Grnirry w Częrwinie na stanowisku:

(nazu, a s l anow is ka pr a cy)

oświadczanr, ze:

rrie bYłern (-am) skazany (-a) prawomocnyrn wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo
ścigane z oskarzenia publiczrlego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
Posiadarn pełrrą zdolność do czytrrrości prawtlyclr oraz korzystam z pełni praw
publicznych,

. posiadamobywatelstwo*

' W PrzYPadku wyboru nrojej oferly zobowiązuję się do niewykonywania zajęó
Pozostających w sprzeozrrości lub związanych z zajęciami, które będę wykonywał (-u) *
ramaclr obowiązków słuzbowyclr, wywołujących uzasadnione podejrzenie o stronni czośc
lub irrteresowrrośó oraz zajęc sprzęcznyclr z obowiązkami wyiikającymi z ustawy,o posiadamrrieposzlakowanąopinię,

' Posiadarn dobry stan zdrowia pozwalający na zatludrrieni a wlw stanowisku.

(po clpis os oby s kł aduj qcej oślu i adczen i e)



Obowiązek informacyjny dla kandydatów do pracy w związku

z przetwarzaniem danych osobowych :

1. Administratorem Parri/Pana clarryclr osobowych jest Wójt Gminy Czerwin (dalej:

,,ADMINISTRA]'OR"), z sieclzibą: Plac Tysiąclecia 1,0]-407 Czerwin. Z Administratorem można

się kontaktowaĆ pisemnte, za pomocą paczty tradycyjnej na adles: Plac Tysiąclecia I, 07-4O7

Czerwin lub drogą e-mailową pod adrescrn: grr-rirra@czerwin.pl

2. Adrnirristrator wyznaczył Inspektora Oclrrony Darrych - Grzegorz Szajerka, zktórymmozna się

skorrtaktować pod adt,es ętn mail owym : consultin gnlrnl aw@gmai 1. com,

3. Dane osobowe są przetrvarzane rra podstawierczporządzenia Parlatnerrtu Europejskiego i Rady

(UE) 20161679 z dnia 27 kwietnia ż016 l. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku

z Przetwarzaniem darryclr osobowych i w sprawie swoboclnego przepływu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95l46lWE (ogólrre rozporządzenię o oclrronie danyclr) oraz ustawy z dnia26
czetw ca 1 97 4r. I(odeks pracy,

4. Darre osobowe będą przetrvarzanę w celu:

a) przeprowadzeria postępowania rekrutacyjrTego, w zakresie wykraczającym pozaprzepisy prawa

pracy - art, 6ust. 1 lit a RODO;

b) przeprowadzenia postępowatria rekrutacyjnego, w zakresię określonyrn ptzez przepisy pfawa

pracy - art. 6 ust. 1 lit. b, c RODO;

c) wykorzystatria darryclr osobowyclr w następnych naborach pracowtlików jeśli wyrażonazostanie

zgoda* art. 6 ust. 1 lit. a I{ODO.

JeŚli w dokumentach t,ekrutacyjnyclr, zawartę są datre, o któl,ych mowa w art. 9 ust. 1 RoDo, to

Przetwarzanie danyclr osobowych odbywa się wyłącznie rra podstawie zgody * art,9 ust, 2 lit. a,

Dane osobowe będą przetwat,zane przez Admirristratora do czasu zakończenia procesu rekrutacji.

W PrzYPadku wyrazonej zgody na przetwarzanię darryclr osobowyclr, dane będąprzechowywane

przez okres 1 roku.

5. Darre osoborve nie poclrodzą od stron trzeciclr.

Ó, Adrninistrator nie zatnięrza przekazywac darrych do państwa trzeciego lub otganizacji
międzyrrarodowej.

7. Adrrrinistlatol będzie przekazywał dane osobowe irrnym podrrriotom, tylko na podstawie

PrzePisow Prawa, w tym w szezęgolności do: Zakładu LJbezpieczeń Społecznych, Urzędu

Skar:bowego oraz na podstawie zawartych urnów powiet,zeni a ptzetwarzania danych.

8. Posiada Parr/ Pani prawo do:

a) Ządania dostępu do danych osobowyclr, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia

1lrzetwarzarl ia;

b) wniesierria sprzeciwu wobec ptzetwarz,ania, a takze o prawie do przenoszerria danyclr;



c) cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodrrość z prawem przetwarzanta,

którego dokonano na podstawie zgody przedjej cofnięciern;

d) wrriesierria skalgi na dziaŁanla Administratora do Prezesa Ulzędu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podarrie danych osobowych w zakresie wynikającym z art.221 l(odeksu pracy jest niezbędrre,

aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnyrn. Podanie darryclr wykraczających pozaten zakres

jest doblowolrre.

i0. Aclrrrir-ristrator nie przewiduje zautonatyzowanego podejmowarria decyzji.

Zg<lda nzr przetwarzanie rlanych:

Ja, ... ,.,.,. wyrażarn zgodę na:

[J przetwarzanie tnoich darr5,gh osobowych na potrzeby przyszłych rekrutacji,

! na Przetwarzanie nroiclr darryclr osobowyclr (dotyczy, gdy przekazane dane osobowe wykraczają
poza zakres wskazany w afi. 22 1 l(odeksu Pracy),

[_J rra plzetwarzanię rrroiclr darrycil osobowych szczego7nej kategcrii (wyrrragane w przypadku, gdy

karidydat podaje z łvłasnej woli clarre osobowe wskazane w aft. 9 ust. 1 RODO).

Z ap o znał anlerrr s i ę z ob ow i ązki etn i n fo nn acyj nyrn :

ldata/lpodpisl


