WOJT GMINY KRZYZANOW

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22024 r., poz. 1135)

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SEKRETARZA GMINY

w Urze¢dzie Gminy Krzyzanéw

URZAD GMINY KRZYZANOW
KRZYZANOW 10
99-314 KRZYZANOW

Wymiar etatu: umowa o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy (zatrudnienie od dnia 2
lutego 2026r.)

1. Wymagania niezb¢dne:

a) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

b) czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2, w tym co najmnicj dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w tych jednostkach lub 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 scktora finanséw
publicznych,

¢) brak karalnosci za przestgpstwa umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe,

d) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) nieposzlakowana opinia,

f) obywatelstwo polskie,

g) brak przynaleznosci do partii politycznych.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos$¢ przepisow w zakresie:
- samorzadu gminnego,
- kontroli zarzgdczej,
- audytu wewnetrznego,
- dostepnosci,
- prawa pracy,
- postgpowania administracyjnego,
- informacji niejawnych,
- udostepniania informacji publicznej,
- instrukcji kancelaryjnej,
- przeprowadzania wybordw i referendow,
- ochrony danych osobowych w tym Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/697 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w



zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych),

b) biegta znajomos¢ obstugi komputera ( w tym korzystanie z pakietu MS Office),

¢) dyspozycyjnosé,

d) samodzielno$¢ w pracy oraz inicjatywa 1 zaangazowanie, poglebianie wiedzy
zawodowej,

€) obowigzkowo$é, rzetelnos¢, odpornosé na stres, komunikatywnosé.

3. Zakres podstawowych obowigzkow:

a. przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminu organizacyjnego Urzedu.
usprawnianie pracy Urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr.

kontrola dyscypliny pracy.

dokonywanie ocen podleglych pracownikéw.

nadzorowanie przestrzegania przepiséw prawa.

nadzor nad bezpieczenstwem, higiena i ochrong przeciwpozarowg w urzedzie.

organizacja i koordynowanie prac zwigzanych z wyborami i referendami.

monitorowanie mozliwosci pozyskiwania §rodkow finansowych z funduszy
unijnych oraz z innych zrédetl na realizacj¢ zadan gminy.

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw i kierownikdw jednostek

organizacyjnych,

j-  nadzér nad poprawnoscig projektéw przygotowywanych pism, aktow
prawnych Wéjta i Rady.

k. Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie.

1. realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych kontroli zarzadcezej, w
tym sporzadzanie sprawozdania z funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz
raportu o stanie kontroli zarzadczej.

m. Realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczgcych ochrony danych
osobowych, w tym: sporzgdzanie upowaznief i prowadzenie ich rejestru,
przygotowywanie uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych i
prowadzenie ich rejestru, prowadzenie rejestrow kate gorii czynnosci
przetwarzania danych osobowych i rejestru czynnosci przetwarzania danych
osobowych.

n. realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych ochrony informacji
niejawnych

0. realizacja zadan wynikajacych z regulaminu programu ,,Czyste Powietrze”.
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4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy - praca biurowa, praca
przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

S. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi
co najmniej 6% - wskaznik nizszy

6. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,




¢) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe,
uprawnienia i kwalifikacje zawodowe,

d) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych przebieg zatrudnienia,
d) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
referencje,
¢) kwestionariusz osobowy zgodny z zalgcznikiem nr 1 (dostepny na  stronie
www.ugkrzyzanow.bip.org.pl),
f) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania danego
stanowiska,
g) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe albo
zaswiadczenie o niekaralnosci,

h) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu pelnych zdolnosci do
czynnosci prawnych,

1) kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego dla oséb nie posiadajacych
obywatelstwa polskiego.

CV, list motywacyjny oraz o$wiadczenia powinny zosta¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem

kandydata.
Zgodnos¢ z oryginalem kopii dokumentdw potwierdza wlasnorecznym podpisem kandvdat.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w siedzibie Urz¢du Gminy
Krzyzanéw ( sekretariat ) w zamknigtych kopertach z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko Sekretarza Gminy” osobiscie lub pocztg na adres: Urzad Gminy Krzyzanéw,

Krzyzanéw 10, 99-314 Krzyzanéw, w terminie do dnia 23 grudnia 2025 roku do godz.
15:00.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie lub bedg
niekompletne nie bedg rozpatrywane.

Postgpowanie konkursowe przeprowadzone zostanic przez. komisje konkursowsa
powolang przez Wojta Gminy w trybie przewidzianym w ustawie o pracownikach
samorzadowych.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani indywidualnie o
terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
BIP ( www. ugkrzyzanow.bip.org.pl. ) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy.

Wajt Gminy zastrzega sobie prawo odwotania naboru, przedtuzenia terminu sktadania
ofert, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert oraz nie wylonienia zadnego kandydata do

zatrudnienia w przypadku nie spelnienia przez nich oczekiwan pracodawcy.

Obowigzek informacyjny:

Zgodnie z art. 13 ust. 112 Ogolnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia
27 kwietnia 2016r. (dalej Rozporzgdzenie) informuje, ze:

1)  Administratorem Pani/Pana danych w Urzgdzie Gminy Krzyzanéw jest Wojt Gminy
Krzyzanéw z siedziba w Krzyzanow 10, 99-314 Krzyzanow;



2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

Krzyzanéw, dnia 01 grudnia 2025r. r.

Inspektorem ochrony danych osobowych jest Firma ,,ASYSTA Sp. z.0.0”., kontakt:
inspektor@kiodo.pl;
Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach art, 22! ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy przetwarzane beda w ceku przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego na podst. art. 6 ust. 1 lit. b RODO, natomiast inne dane
na podstawie zgody, ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie (art. 6 ust. 1 lit.
a RODO);
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji
wskazanego w pkt 3 celu przetwarzania, w tym réwniez obowiazku archiwizacyjnego
wynikajgcego z przepiséw prawa;
W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje
Pani/Panu:
a.  prawo dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 Rozporzadzenia,
b.  prawo do sprostowania danych, na podstawie art. 16 Rozporzadzenia,
¢. prawo do usunigcia danych, na podstawie art. 17 Rozporzadzenia,
d. prawo ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18
Rozporzadzenia,
prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 Rozporzgdzenia,
prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na podstawie art. 21
Rozporzadzenia,
8w przypadku, w ktérym przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa si¢ na
podstawie zgody (j. art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia), przystuguje Pani/Panu
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$é z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawi zgody przed jej
cofnigciem.
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do PUODO, gdy uzna, ze przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana narusza przepisy Rozporzadzenia;
Podanie danych wynikajacych z art. 22! KP jest obowigzkowe, a ich niepodanie
oznacza¢ bedzie brak mozliwosci przeprowadzenia procesu rekrutacji. W pozostatym
zakresie podanie danych jest dobrowolne.
Nie stosujemy zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.
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