WOIJT GMINY

38-223 Osiek Jasielski
ZARZADZENIE NR 69/2024

WOJTA GMINY OSIEK JASIELSKI
z dnia 9 maja 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko Sekretarza w Urzedzie Gminy Osiek Jasielski

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. 2 2024 1. poz. 609) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ust. 1-2a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

zarzadzam co nastepuje:

§1.

Informuj¢ o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglaszam nabor na stanowisko Sekretarza

Gminy Osiek Jasielski.

§ 2.

1. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki konkursu zostaly okreslone w ogloszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze, stanowigcym zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Ogtloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Osiek Jasielski.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOIT GMINY

38-223 Osiek Jasielski

Zalacznik nrl do Zarzadzenia nr 69/2024
Wojta Gminy Osiek Jasielski
z dnia 9 maja 2024 r.

0A.2110.1.2024

OGLOSZENIE O NABORZE

WOJT GMINY OSIEKJ JASIELSKI
oglasza

nabér na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Osiek Jasielski
I. Wymagania dla kandydata.
1. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,
. wyksztalcenie wyzsze,

3. posiadanie co najmniej 4-letniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.,
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), w tym co najmnie;j
2-letni staz na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co
najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 w/w ustawy, oraz co najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finansé6w publicznych,

4. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,

5. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

6. nieposzlakowana opinia.

7. brak przynaleznosci do partii politycznych

2. Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego, wyzsze niz minimalny
staz pracy okreslony w pkt. 1 lit. 3,
2. biegta znajomo$¢ obstugi komputera oraz znajomos¢ aplikacji biurowej pakietu MS
Office,
3.  znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ wlasciwego stosowania przepisow, ustaw 1 rozporzadzen:
- 0 samorzadzie gminnym,
- 0 pracownikach samorzadowych,
- 0 prawie zamdwien publicznych,
- 0 dostepie do informacji publicznej,
- 0 finansach publicznych,
- 0 zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,
- Kodeksu pracy,
- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
4. umiejetnosci menadzerskie, organizacji pracy i zarzgdzania zasobami ludzkimi,

3 zdolno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji,



6.
%

kreatywnos$¢, dyspozycyjnos¢ oraz wysoka kultura osobista,
komunikatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnosé analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, terminowosé, rzetelnosé, doktadnosé, odpowiedzialnosé,
zdyscyplinowanie, sumiennosc,

8.
9.

umiejetnos¢ opracowywania projektow aktéw prawnych,
prawo jazdy kat. B.

II. Warunki pracy:

1.

2.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Osiek Jasielski, 38- 223 Osiek Jasielski
112.

Forma zatrudnienia: umowa na czas nieokreslony, wymiar czasu pracy pelny etat.
Warunki pracy:

- praca biurowa w siedzibie jednostki,

- praca w pozycji siedzacej, wymagajaca szczegdlnej koncentracji,

- praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy
naturalnym i sztucznym o$wietleniu,

- praca wymagajaca umiej¢tnosci radzenia sobie z sytuacjami stresujgcymi,

- pomieszczenie biurowe wyposazone jest w meble biurowe dostosowane do
wymagan okre$lonych na stanowisku administracyjno-biurowym.

III. Ramowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e

© N o w

14.

15.
16.

17.

petnienie funkcji kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr,
zapewnienie wilasciwej organizacji pracy Urzedu, w tym opracowywanie przepisow
wewnetrznych urzedu (zarzadzen, regulamindéw, instrukcji) oraz nadzér nad ich
wdrazaniem 1 przestrzeganiem,

przedkladanie Wojtowi propozycji usprawniania pracy Urzedu,

nadzér i koordynowanie terminowego i rzetelnego zatatwiana przez pracownikow
spraw indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,

koordynacja catosci spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskéw ludnosci,
organizacja dzialan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikdow,
organizacja pracy podlegtych pracownikéw,

ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci pracownikdw,

udostepnianie informacji publicznej,

. sporzadzanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru,
11.
12.
13.

nadzor nad przestrzeganiem porzgdku i dyscypliny pracy w Urzedzie,

nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j,

zapewnienie publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji

o charakterze publicznym na terenie gminy,

wspotdziatanie z Wojtem w zakresie realizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz jej
koordynowanie,

sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie wyznaczonym przez Wojta,
koordynowanie przygotowywania Wojtowi odpowiedzi na wnioski i zalecenia
pokontrolne organdw kontroli zewnetrznej dotyczacej Urzedu,

nadzér nad bezpieczenstwem i higieng pracy w Urzedzie,



18. wykonywanie innych zadan i czynnosci powierzonych prze Wojta,
19. szczegotowy zakres czynnosci oraz warunki pracy zostang okreslone w stosownych
dokumentach.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy Osiek Jasielski w miesigcu kwietniu wynosil mniej niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny opatrzony wtasnorgcznym podpisem,
2. zyciorys/CV,
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do ogloszenia,
4. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
5. kopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
6. kopie dokumentow potwierdzajace ukonczenie kurséw szkolen, (jezeli kandydat takie
posiada),
7. kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (np. w  przypadku
zakonczonych stosunkow pracy — swiadectwa pracy, a w przypadku trwajacego stosunku
pracy aktualne zaswiadczenie pracodawcy tj. wazne 30 dni od daty wystawienia itp.),
8. os$wiadczenie kandydata:
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
- 0 stanie zdrowia zezwalajagcym na wykonywanie pracy na danym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia osoba ta zostanie skierowana na badania lekarskie),
- 0 braku przynaleznosci do partii polityczne;j,
- 0 zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych dla
celéw przeprowadzenia naboru i wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do ogloszenia,
9. os$wiadczenie kandydata, ze zatrudnienie na stanowisku Sekretarz w Urzgdzie Gminy
w Osieku Jasielskim, nie spowoduje konfliktu w $wietle art. 26 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530),

10. oswiadczenie kandydata dotyczace kodu identyfikacyjnego sktadajace si¢ z 6 znakow
(kombinacja duzych i matych liter oraz cyfr), jakim Urzad Gminy w Osieku Jasielskim
bedzie si¢ postugiwat publikujac w Biuletynie Informacji Publicznej informacje

o kandydatach, ktérzy spelniaja wymagania formalne, zgodnie z wzorem stanowigcym
zalgcznik nr 3 do ogloszenia.

Wszystkie dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata. Kopie
dokument6éw powinny zostaé posSwiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.
W przypadku braku podpisu lub poswiadczenia przez kandydata za zgodnos¢

z oryginalem dokument nie bedzie brany pod uwage.



W swojej ofercie kandydat powinien poda¢ numer telefonu lub adres e-mail.
VI. Informacje dodatkowe:

1. dokumenty okreslone w punkcie V ogloszenia nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie
w sekretariacie Urzedu Gminy Osiek Jasielski, 38-223 Osiek Jasielski 112, lub
przesta¢ do Urzedu Gminy Osiek Jasielski, 38-223 Osiek Jasielski 112, w terminie
do dnia 24 maja 2024 roku do godz. 12:00. Liczy si¢ data wplywu do Urzedu Gminy
Osiek Jasielski.

2. na kopercie nalezy zamie$ci¢ dopisek ,, Nabér na stanowisko Sekretarza gminy
Osiek Jasielski”.

Etapy przeprowadzenia naboru:

Przeprowadzenie naboru begdzie obejmowato co najmniej dwa posiedzenia komisji:
1. I posiedzenie komisji, na ktorym nastgpi ustalenie spelnienia warunkow okreslonych
w ogloszeniu ( bez udziatu kandydatéw), co nastapi do dnia 27 maja 2024 r. godz. 9:00.
2. II posiedzenie komisji, na ktéorym bedg przeprowadzone rozmowy z uczestnikami
naboru, nastgpi do dnia 28 maja 2024 r. godz.9:00.

Osoby zakwalifikowane do II etapu naboru, spetniajgce warunki formalne zawarte

w ogloszeniu, zostang powiadomione telefonicznie lub pocztg elektroniczng o godzinie
rozmowy kwalifikacyjnej. Wyniki konkursu zostang upowszechnione w Biuletynie informacji
Publicznej Gminy Osiek Jasielski (www.osiekjasielski.biuletyn.net) oraz na tablicy ogloszen
urzedu.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdrzy nie zostali wskazani jako kolejni kandydaci do
zatrudnienia moga by¢ odebrane osobiscie przez osoby zainteresowane w ciggu miesigca od
dnia zakonczenia procedury naboru. Po tym czasie zostang zniszczone.

Dane oséb wskazanych jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez
okres 3 miesigcy od zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie naboru, a nastepnie, jesli nie
dojdzie do zatrudnienia tych oséb, zostang zniszczone.

Zataczniki do ogloszenia:
- Zalacznik nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,
- Zalacznik nr 2: Formularz o§wiadczen.
- Zalgeznik nr 3: Os$wiadczenie dot. kodu identyfikacyjnego.
- Zalacznik nr 4: Klauzula informacyjna.
O)T
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WOIT GMINY

38-223 Osiek Jasielski

Zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

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

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)




( kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelniania wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika
Z przepisow szczegoélowych

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

WOJT

Mar&ptﬁsz



WOIT GMINY

38-223 Osiek Jasielski
Zatacznik nr 2 do ogloszenia o naborze
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1. Os$wiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z pelni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ostawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 roku.

wiasnoreczny podpis

2. Oswiadczam, ze nie bylem/bytam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe zgodnie z art. 6 ust, 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 roku.

wiasnoreczny podpis

3. Os$wiadczam, ze cieszg si¢ nieposzlakowang opinig zgodnie z art. art. 6 ust, 3 pkt.
3 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 roku.

wiasnorgczny podpis

4. Oswiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na danym
stanowisku.

wiasnoreczny podpis

5. Os$wiadczam, ze nie przynaleze do partii polityczne;j.

wiasnoreczny podpis



6. Os$wiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu
danych osobowych dla celéw przeprowadzenia naboru oraz wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ztozonych przeze mnie
dokumentach wykraczajacych poza dane ustawowo niezbedne.

wiasnoreczny podpis

7. Oswiadczam, ze zatrudnienie na stanowisku Sekretarz w Urzedzie Gminy w Osieku
Jasielskim nie spowoduje konfliktu w §wietle art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

wiasnoreczny podpis

WOJT
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WOIT GMINY
38-223 Osiek Jasielski

Zatacznik nr 3 do ogtoszenia o naborze

(imig i nazwisko) (miejscowos¢, data)

(adres)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z udzialem w naborze na wolne stanowisko urzgdnicze ustalam mdj indywidualny kod
identyfikacyjny:* ....- ....- .... - .... - .... - ...., ktorym Urzad Gminy w Osieku Jasielskim bgdzie si¢
postugiwatl publikujac w Biuletynie Informacji Publicznej informacje o kandydatach, ktérzy spetniaja

wymagania formalne.

(podpis)

OJT

Mare

* kod identyfikacyjny powinien sktadac si¢ z 6 znakéw (kombinacja duzych i matych liter oraz cyfr)



Zatacznik nr 4 do ogtoszenia o naborze

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
rekrutacja — stanowisko urzednicze

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych dalej RODO) informujg sig, ze:

1.

2.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Osiek Jasielski, siedziba 38-223 Osiek
Jasielski 112, tel.: 13 44 20 005, e-mail: gmina@osiekjasielski.pl

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowaé w sprawach
zwigzanych z ochrona Panstwa danych osobowych na adres korespondencyjny Urzedu Gminy lub
mailowo:iod@osiekjasielski.pl.

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa si¢ w celu realizacji procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze podinspektor w Referacie Finansowo — Budzetowym.

Przetwarzanie Pani/Pana danych wymienionych w Kodeksie Pracy oraz w ustawie o pracownikach
samorzadowych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit c RODO w zwiazku z art. 22! ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowy.
Pozostate dane zawarte w Pani/Pana dokumentach aplikacyjnych, ktére nie s wymagane przez powyzsze
przepisy prawa, beda przetwarzane na podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody — zgodnie z art. 6 ust. 1
lit a RODO, lub art. 9 ust. 2 lit a RODO — gdy dokumenty zawieraja dane szczegdlnej kategorii.

Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego upowszechniane zostang przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktdrej
byt przeprowadzony nabér oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy. Podmiotem
prowadzacym Biuletyn Informacji Publicznej jest INTERmedi@ L. Czekata, T. Frackowiak Spétka
Jawna. Dane moga by¢ udostgpnione podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa oraz
wnioskodawca o informacje publiczng w zakresie jakim dane stanowig informacje publiczna.

Dane osobowe przechowywane beda nie dluzej niz miesigc od zakonczenia naboru; dane osob
wskazanych jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od
zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru, a nastepnie, jesli nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb,
zostang zniszczone; protokoly z posiedzen komisji ds. naboru posiadaja kategorie archiwalng A,
natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat,
a nastepnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego — brakowana.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych lub wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, jezeli nie jest to ograniczone innymi przepisami prawa.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych przez Administratora narusza
przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych wymienionych w art. 22! ustawy Kodeks pracy oraz
w ustawie o pracownikach samorzadowych jest wymogiem prawnym stanowigcym warunek
uczestniczenia w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze. Nie podanie danych bedzie
skutkowato niemozno$cia udziatu w procesie rekrutacji. Podanie danych osobowych nie wynikajacych
z przepisow jest dobrowolne.

Dane udostgpnione przez Panig/Pana nie bedq przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym
w oparciu o profilowanie.

Zapoznalem/am sig z informacjq o przetwarzaniu danych osobowych

data i podpis kandydata do pracy

Wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, ktére nie wynikaja z wyzej wymienionych przepiséw prawa. Prawo do wycofania zgody
przystuguje w kazdym momencie.

data i podpis kandydata do pracy



