Wojt Gminy Kowala
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze:
»SEKRETARZ GMINY KOWALA ”

w Urzedzie Gminy w Kowali-Stepocinie, ul. Marii Walewskiej 7, 26-624

Kowala-Stepocina

I. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetniaé¢ nastepujgce wymagania niezbedne do
zatrudnienia na danym stanowisku:

1.
2.
3.

bl

obywatelstwo polskie,

petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym i nauce,

cieszy sie nieposzlakowang opinig,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t;.
Dz. U. z 2022 poz. 530), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajgca co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

bW

© 0N W

Znajomos¢ przepisow prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego w szczegdlnosci ustawy o:

- samorzadzie gminnym,

- pracownikach samorzgdowych,

- kodeks postepowania administracyjnego,

- finansach publicznych,

- ochronie danych osobowych,

- Kodek Wyborczy,

- Kodeks Pracy

Prawo jazdy kategorii B.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$é, kreatywnosé.

Dobra znajomosc¢ obstugi komputera i programéw biurowych (m.in. Word, Excel,
Windows).

Dobre zarzadzanie czasem pracy.

Umiejetnos¢ redagowania pism i interpretacji przepisow prawnych.
Kreatywnos¢, samodzielnosé, inicjatywa.

Dyspozycyjnosc.

Wysoka kultura osobista.

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Organizowanie pracy w Urzedzie:

1.

2.

Zapewnianie warunkéw efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania
i prawidtowego wykonywania zadan Urzedu.
Dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikdw.



v hw

No

10.

11.
12.

13.

14

17

18.

19.
20.

21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.

28.
. Wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Wéjta Gminy.
30.
31.
32.
33.
34.

29

35.

Wspdtdziatanie z organami kontroli zewnetrznej oraz prowadzenie ksigzki kontroli.
Kontrolowanie realizacji zadan wynikajacych z otrzymanych zalecen pokontrolnych.
Realizacja planéw zaopatrzenia materiatowo — technicznego na cele administracji oraz
konserwacji sprzetu i urzadzen biurowych.

Kontrola nad prawidtowg pracg sekretariatu i archiwum Urzedu.

Sprawowanie zarzgdu administracyjno-gospodarczego nad budynkiem Urzedu.
Opracowywanie projektdw przepisbw wewnetrznych oraz zewnetrznych Urzedu
i Gminy, w tym Statutu i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy oraz
innych zarzadzen Woéjta zwigzanych z organizacja pracy w Urzedzie.

Nadzoér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy.

Analizowanie projektéw porozumien dotyczacych podejmowania przez gmine zadan
z zakresu administracji rzadowej lub z zakresu wtasciwosci powiatu oraz wojewddztwa.
Sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem w zycie zarzadzen wdjta oraz uchwat.
Organizowanie wspoétdziatania z jednostkami pomocniczymi (sotectwami) oraz
gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

Organizacja pracy urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegdlne stanowiska pracy.

. Zapewnienie obstugi techniczno -biurowej Rady Gminy i Wéjta.
15.
16.

Nadzoér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw.
Nadzoér nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskéw.

. Zapewnienie zgodnosci wydanych decyzji i dziatania urzedu z obowigzujgcymi

przepisami prawa.

Nadzorowanie, przestrzegania i realizacji instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

Organizowanie i przestrzeganie zasady terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw.
Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzgdowych.

Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

Wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,

Nadzor w zakresie zapewnienia warunkéw terminowej i zgodnej z prawem realizacji
zadan wyborczych przez organy samorzgdu gminy wynikajgcych z przepiséw Kodeksu
Wyborczego oraz aktéw prawnych wydanych na jego podstawie.

Nadzér nad zawartoscig merytoryczng strony internetowej oraz BIP.

Koordynowanie i organizacja prac zwigzanych ze spisami statystycznymi.

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy.
Realizacja polityki zarzagdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, poprzez nadzér nad
prowadzeniem naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz stuzby przygotowawczej
i okresowej oceny pracownikéw, wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania,
awansowania, nagradzania i karania pracownikéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem pracownikéw Urzedu.

Potwierdzanie za zgodno$¢ kopii dokumentdéw z oryginatem.

Stwierdzanie wtasnorecznosci podpisu/podpisow.

Pisanie i wysytanie pism wynikajgcych z zagadnien objetych zakresem czynnosci.
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

Prowadzenie obowigzujgcych teczek akt zajmowanego stanowiska wg. Rzeczowego
Wykazu Akt.

Ochrona danych osobowych przed niepowotanym dostepem oséb postronnych,



nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem.
IV. Warunki pracy:
1. Budynek pietrowy, stanowisko pracy | pietro.
2. Brak uciazliwych i szkodliwych warunkdéw pracy.
3. Czas pracy: petny wymiar — 40 godzin tygodniowo.
4. Umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.
5. Wskaznik zatrudnienia w miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania niniejszego
1. ogtoszenia — 6%, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie
zostat osiggniety.

V. Wymagane niezbedne dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy kandydata stanowigcy zatgcznik do ogtoszenia (do pobrania
na stronie www.kowala.biuletyn.net w zaktadce ,wnioski do pobrania”)

4. kserokopia $wiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajgcych przebieg pracy
i staz pracy,

5. kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, potwierdzajgcych
kwalifikacje zawodowe,

7. wiasnoreczne oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

8. wifasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych ( tre$¢ oswiadczenia
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych tj. Dz. U z 2022 r., poz. 530).

=

Kserokopie dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem (poswiadczenia
moze dokona¢ osoba sktadajaca dokument).

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw
1. Dokumenty w zamknietej kopercie nalezy dostarczy¢ osobiscie lub przesta¢ w terminie
2. do 17.06.2024 r. do godziny 16:30 na adres Urzad Gminy w Kowali-Stepocinie,
ul. Marii Walewskiej 7, 26- 624 Kowala-Stepocina, pok. 27 (decyduje data wptywu do
Urzedu Gminy w Kowali-Stepocinie) z dopiskiem Nabér na stanowisko ,Sekretarz
Gminy Kowala” w Urzedzie Gminy w Kowali-Stepocinie.

2. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
3. rozpatrywane.

3. Dokumenty aplikacyjne, nadestane przez kandydatéw, ktére bedag zawiera¢ dane
wykraczajgce poza dane niezbedne do procesu rekrutacji, bedg komisyjnie niszczone,
za wyjatkiem oryginalnych dokumentéw, ktére bedy odsytane na adres wskazany
w dokumentach aplikacyjnych.

VII. Informacje dodatkowe
1. Kandydaci, ktdrzy spetnig wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu
zostang zakwalifikowani do nastepnego etapu naboru i zostang poinformowani
telefonicznie lub poprzez e-mail o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.


http://www.bip.kowala.pl/

2.

Informacja koricowa o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Kowala (www.kowala.biuletyn.net) oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy w Kowali-Stepocinie ul. Marii Walewskiej 7, 26-624 Kowala-
Stepocina).

Oferty, ktore wptyng po terminie okreslonym w niniejszym ogfoszeniu nie bedg
rozpatrywane.

Kowala-Stepocina, dnia 03.06.2024 r.

Elektronicznie

Wiestaw podpisany przez

Wiestaw Pachniewski

Pachniewski pata: 2024.06.03
14:12:02 +02'00"


http://www.kowala.biuletyn./

Informacije dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Gminy
w Kowali-Stepocinie, ul. Marii Walewskiej 7, 26-624 Kowala - Stepocina, jako pracodawca, za ktorego
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy Kowala.

Inspektor ochrony danych
Moga sie Panfistwo kontaktowad z wyznaczonym przez Woéjta inspektorem ochrony danych osobowych
pod adresem:

1) e-mail:iod@kowala.pl;

2) telefonicznie: 48/ 610-17-60 wew. 21

3) pisemnie na adres siedziby Administratora Danych, wskazany powyzej.

Cel i podstawy przetwarzania

Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ! bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, wtym dane do
kontaktu, na podstawie zgody?, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie4, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

L Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2023 poz. 1465) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.);

2 Art. 6 ust. 1lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pozn.
zm.) (dalej: RODO);

3Art. 6 ust. 1 lit a RODO — osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych;

4Art. 9 ust. 2 lit. a RODO — dane osobowe szczegdlnych kategorii np. stan zdrowia.

Odbiorcy danych osobowych
Odbiorcag Panstwa danych osobowych bedzie Wojewoda Mazowiecki w zwigzku z korzystaniem przez
Urzad Gminy w Kowali-Stepocinie z systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD).

Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakoriczenia
procesu rekrutacji, nie dtuzej niz do 3 miesiecy.

Prawa oséb, ktérych dane dotyczg
Maja Panstwo prawo do:

1)  prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
2)  prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

)

N

prawo do usuniecia danych osobowych;
5)  prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres: Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym zart. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.
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