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Ogloszenie

Wojt Gminy Sosnowica informuje o wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym
oraz oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy
Sosnowica.

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

)

h)

i)
)

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

pelna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$é za umyélne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze;

doswiadczenie zawodowe: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. 2022 r. poz. 530 z pdin. zm.), 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 ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz co najmnicj dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w jednostkach sektora finanséw publicznych;

bieglta obstluga komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych w
administracji, np. pakietu Ms Office, Legislator, Lex, obsluga poczty
elektronicznej;

znajomosé przepiséw prawa ze szczegélnym uwzglednieniem: ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks
pracy, ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo zamdwien publicznych,
ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawa Kodeks wyborczy oraz przepiséw wykonawczych do wymienionych
ustaw;

stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku;

brak przynaleznosci do partii politycznych.

2. Wymagania pozgdane: ;

a)

b)

c)
d)

preferowane warunki wyksztalcenia: prawo, administracja, ckonomia lub
zarzadzanie;

predyspozycje osobowosciowe - umigjetno$¢ sprawnej organizacji pracy,
kreatywnosé, umiegjetnos¢ skutecznego komunikowania sig, odpowiedzialnosg,
terminowos¢, rzetelno$é, sumiennos$é, obowiazkowosé, bezstronnogé, latwosé
nawigzywania kontaktow z ludzmi, wysoka kultura osobista, samodzielnos¢ w
podejmowaniu decyzji i odpornosé¢ na stres, zaangazowanie, punktualnosc,
dyspozycyjnosc;

umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow;

prawo jazdy kat. B.




x) nadzorowanie 1 udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonujacym na obszarze
gminy;
y) przedktadanic Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzgdu;

z) sprawowanie nadzoru oraz egzekwowanie stosowania, przestrzegania i znajomosci
przez pracownikéw Urzedu: regulaminu pracy, instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitych rzeczowych wykazéw akt, polityki bezpieczenstwa informacji,
kodeksu postepowania administracyjnego, ustaw o ochronie informacji
niejawnych i ochronie danych osobowych oraz innych aktéw regulujacych prace
Urzedu i stuzacych biezacemu zatatwianiu spraw gminy 1 interesantow;

za)wydawanie wymaganych po§wiadczen urzgdowych;

zb) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
Urzedu;

z¢) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg na wolne stanowiska kierownicze,
urzednicze, pomocnicze i obstugi;

zd) dokonywanie oceny pracy podleglych pracownikéw oraz wystgpowanie z
wnioskami w sprawie ich wyrézniania, nagradzania, awansowania, bgdz karania;

ze) nadzor nad realizacja polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzgdzania systemami

informatycznymi w Urzedzie;

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

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

b) praca zlokalizowana w pomieszczeniu na I pigtrze budynku, toaleta dla

niepelnosprawnych znajduje si¢ na parterze budynku;

¢) bezposdredni kontakt z petentami;

d) scista wspolpraca z innymi pracownikami,

e) stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie oswietlenie, biurko,
szaly, telefon;

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

g) czas pracy — | etat.

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia 0sdb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Sosnowica, w rozumieniu

przepisbw o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

5. Wymagane dokumenty:




1. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach - jesli w zakresie tych
danych  zawarte  sgszczegdlne  kategorie  danych, oktorych  mowa
w art. 9 ust. 1 RODO ( wtym dane o stanie zdrowia, o przekonaniach politycznych,
ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne, przekonania religijne lub
$wiatopogladowe, przynalezno$é do zwigzkéw zawodowych itp.)

2.w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez
Administratora prosze o umieszczenie o$wiadczenia 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 byé zawarte w liScie motywacyjnym

w nastepujgcy sposob:

1. ,.Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich
w ewentualnych kolejnych naborach prowadzonych przez Administratora przez okres
najblizszych 9 miesigey.”
2. ,Wyrazam zgode na przetwarzanic moich szczegdlnych danych osobowych
zawartych wliscie motywacyjnym oraz zataczonych do niego dokumentach -
wymagane jesli przekazane dane obejmuja szczegdlne kategorié danych, oktérych
.rnowa w art. 9 ust. 1 RODO.”
8. Ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowiazah wobec stron.
9. Dokumenty aplikacyjne, ktére nie spelnily wymagan formalnych bgda odestane lub
odbierane osobisciec przez kandydatow a te, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie b¢da rozpatrywane.
10. Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni
o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu rekrutacji — testu sprawdzajacego lub rozmowy
kwalifikacyjnej
11. Lista kandydatéw, ktorzy spetnili wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy Sosnowica, atakze na tablicy
informacyjnej w Urzgdzie Gminy Sosnowica.
12. Niezgloszenie si¢ kandydata na test lub rozmowe kwalifikacyjna w wyznaczonym

terminie jest rownoznaczne z odrzuceniem oferty.

Wojt Gminy Sosnowica
/-/ Mariusz Holowieniec



