Sosnowica, dnia 22 grudnia 2023 r.

Ogloszenie

S5G.2110.7.2023

Wéjt Gminy Sosnowica informuje o wolnym kierowniczym stanowisku urzgdniczym oraz

oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy Sosnowica.

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)

h)

)
)

obywatelstwo polskie ( z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych),

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach,o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), 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 o pracownikach samorzadowych
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w
innych jednostkach sektora finansow publicznych,

biegta obstuga komputera, programéw 1 aplikacji wykorzystywanych w
administracji, np. pakietuMs Office, Legislator, Lex, obstuga poczty
elektronicznej,

znajomos¢ przepisow prawa ze szczegdlnym uwzglednieniem: ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks
pracy, ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo zamowien publicznych,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawa Kodeks wyborczy oraz przepisow wykonawczych do wymienionych
ustaw;

stan zdrowia umozliwiajacy prace¢ na ww. stanowisku,

brak przynaleznos$ci do partii politycznych.

2. Wymagania pozadane:



a)

b)

c)
d)

preferowane warunki wyksztalcenia: prawo, administracja, ekonomia lub
zarzadzanie,

predyspozycje osobowosciowe - umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,
kreatywnos$¢, umiejetno$¢ skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialnosé,
terminowos$¢, rzetelnos¢, sumiennos$¢, obowigzkowo$¢, bezstronnos$¢, latwosé
nawigzywania kontaktow z ludzmi, wysoka kultura osobista, samodzielno$¢ w
podejmowaniu decyzji 1 odporno$¢ na stres, zaangazowanie, punktualnos$¢,
dyspozycyjnosc¢,

umieje¢tnos¢ praktycznego stosowania przepisow,

prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan, obowiazkow i odpowiedzialno$ci na stanowisku

pracy:

a) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez

poszczegoblne referaty i stanowiska;

b)
c)

d)

f)

9)

h)

)

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy;

podejmowanie dziatan organizacyjno — technicznychw celu zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania urzgdu gminy, w tym: w zakresie prawidlowego
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentow oraz
terminowego zalatwiania spraw, nadzorowanie czasu pracy pracownikow
samorzadowych;

koordynowanie wykonywania zadah wynikajacychz aktow prawnych organow
gminy;

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami,w szczegdlnosci koordynowanie
prac zwigzanych z przygotowywaniem 1 przeprowadzaniem wyboréwi
referendow;

przygotowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych organizacji
pracy urzedu;

opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu, systemu
wynagradzania stosownego w Urzedzie, regulaminu pracy oraz innych zwigzanych
z biezacym funkcjonowaniem Urzedu;

wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec wojta, niezastrzezonych dla
innych 0séb lub organdw,

nadzor nad przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej pracownikow;

prowadzenie rejestru upowaznien 1 pelnomocnictw;



K)
1)

m)

n)

0)

p)

Q)

t)

prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych;

prowadzenie rejestru zarzadzen woijta;

prowadzenie rejestru umow na uzywanie do celow shluzbowych samochodu
stanowigcego wlasnos$¢ pracownika;

dekretowanie korespondencji niezadekretowanej przez wojta;

opracowywanie zakresOw czynno$ci ( z wylaczeniem pracownikéw referatu
finansowego), uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow urzedu;

nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacjg zuzytego sprze¢tu, bedacego na
wyposazeniu urzedu;

kierowanie pracag urzedu w przypadkach niecobecno$ci wodjta w ramach
udzielonych upowaznien;

nadzor nad wprowadzaniem 1 trescig informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej;

opracowywanie projektow uchwat zarzadzen, uméw oraz dokumentdéw w zakresie
zajmowanego stanowiska;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych 1 innych wynikajacych z zakresu
stanowiska pracy;

wspotdziatanie w wykonywaniu zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i OC;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy Sosnowica;

realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej;

wspoOtpraca ze starostwem oraz komendantem PSP w zakresie p. poz 1 ochrony
przeciwpowodziowe] oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom
zycia 1 zdrowia ludzi lub srodowiska na obszarze gminy;

nadzorowanie i udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonujagcym na obszarze
gminy;

przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;
sprawowanie nadzoru oraz egzekwowanie stosowania, przestrzegania i znajomosci
przez pracownikow Urzedu: regulaminu pracy, instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitych rzeczowych wykazéow akt, polityki bezpieczenstwa informacji,
kodeksu postepowania administracyjnego, ustaw o ochronie informacji
niejawnych 1 ochronie danych osobowych oraz innych aktéw regulujacych prace

Urzedu i stuzacych biezacemu zatatwianiu spraw gminy i interesantow;

bb) wydawanie wymaganych poswiadczen urzedowych;



cc) inicjowanie i tworzenie warunkdéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw

Urzedu;

dd) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjag na wolne stanowiska kierownicze,
urzednicze, pomocniczei obstugi;

ee) dokonywanie oceny pracy podleglych pracownikow oraz wystgpowanie z
wnioskami w sprawie ich wyrdzniania, nagradzania, awansowania, badz karania;

ff) nadzor nad realizacjg polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzgdzania systemami
informatycznymi w Urzedzie.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy: Urzad Gminy Sosnowica, ul. Spokojna 10, 21-230 Sosnowica;

b) praca zlokalizowana w pomieszczeniu na [ pigtrze budynku, toaleta dla
niepelnosprawnych znajduje si¢ na parterze budynku;

€) bezposredni kontakt z petentami;

d) S$cista wspolpraca z innymi pracownikami;

e) stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie o$wietlenie, biurko,
szafy, telefon;

f) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitory ekranowe co najmniej przez potowe
wymiaru czasu pracy;

g) czas pracy — 1 etat.

Pierwsza umowa o prac¢ bedzie zawarta na czas okreSlony do 6 miesiecy,
a kolejna umowa o prace bedzie zawarta na czas nieokreslony, o ile pracownik spetni
oczekiwania pracodawcy.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Sosnowica, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys zawodowy (CV) z aktualng fotografia — opatrzony numerem telefonu
kontaktowego lub e — mailem oraz datg i wlasnorgcznym podpisem kandydata,

b) kwestionariusz osobowy — opatrzony datg i wlasnorecznym podpisem kandydata,

c¢) list motywacyjny — opatrzony datg i wtasnor¢gcznym podpisem kandydata,

d) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie: kserokopie dyplomow, §wiadectw —

poswiadczone ( na kazdej stronie) za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata,



e) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych — opatrzone data oraz wlasnorgcznym podpisem
kandydata,

f) o$wiadczenie o niekaralno$ci, tj. braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umysSlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe — opatrzone datg i wlasnorgcznym podpisem kandydata,

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach — kserokopie
poswiadczone ( na kazdej stronie ) za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata,

h) zgoda rekrutacyjna,

1) os$wiadczenie kandydata o braku przynaleznosci do partii politycznych.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie w

Sekretariacie Urzgdu Gminy Sosnowica (I pigtro, pokdj nr 9) lub poczta na adres:

Urzad Gminy Sosnowica, ul. Spokojna 10, 21-230 Sosnowica, w terminie do dnia

10.01.2024 r., do godz. 14%, Koperta powinna by¢ opatrzona dopiskiem: ,,Dotyczy

naboru na wolne Kkierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy

Sosnowica” (decyduje data wptywu do Urzedu).

Uwagi:

Informacja o dokumentach (zgodach) skladanych w trakcie rekrutaciji:

Informujemy, Zze w ramach prowadzonej przez Administratora rekrutacji wraz
z wymagang dokumentacja potwierdzajacag Panstwa wyksztatcenie oraz doSwiadczenie
zawodowe moga Panstwo zlozy¢ dwa o$wiadczenia:

1. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach - jesli w zakresie tych
danych  zawarte  sgszczegblne  kategorie  danych,  oktérych  mowa
w art. 9 ust. 1 RODO ( w tym dane o stanie zdrowia, o przekonaniach politycznych,
ujawniajagcych pochodzenie rasowe lub etniczne, przekonania religijne lub
swiatopogladowe, przynalezno$¢ do zwiazkéw zawodowych itp.)

2. w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez
Administratora prosz¢ 0 umieszczenie oswiadczenia o dobrowolnym wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach
prowadzonych przez Administratora przez okres najblizszych 9 miesigcy.
Oswiadczenia wskazane powyzej, moga by¢ zawarte w lisScie motywacyjnym

W nastepujacy sposob:



1. ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich
w ewentualnych kolejnych naborach prowadzonych przez Administratora przez okres
najblizszych 9 miesiecy.”
2.,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich szczegolnych danych osobowych
zawartych w liScie motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach -
wymagane jesli przekazane dane obejmujg szczegdlne kategorie danych, o ktdrych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO.”
Ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.
Dokumenty aplikacyjne, ktore nie spetnity wymagan formalnych bedg odestane lub odbierane
osobiscie przez kandydatow a te, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie
nie beda rozpatrywane.
Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni
0 zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu rekrutacji — testu sprawdzajacego lub rozmowy
kwalifikacyjnej
Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy Sosnowica, atakze na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Sosnowica.
Niezgloszenie si¢ kandydata na test lub rozmowe kwalifikacyjna w wyznaczonym

terminie jest rownoznaczne z odrzuceniem oferty.



