WOJT GMINY LONIOW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
Sekretarz Gminy Loniéw

(nazwa stanowiska pracy)

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Loniow - Lonidow 56, 27-670 Loniow

I1. Okreslenie stanowiska
Sekretarz Gminy Loniow

I1l. Wymagania niezbedne stawiane kandydatom:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdéra spetnia nizej wymienione wymagania:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméow miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) spelienie wymogoéw ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom
przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce, umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,

6) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U.z 2024 r. poz. 1135),

7) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

9) brak przynaleznosci do partii politycznych, zgodnie z art.5 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

IV. Wymagania dodatkowe stawiane kandydatom:

1) znajomos$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu gminnego i jego organow,

2) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

3) znajomo$¢ przepisOw prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku
Sekretarza Gminy, zwigzanych z zakresem wykonywania zadan ze szczegdlnym
uwzglednieniem: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy Kodeks pracy, Ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o finansach publicznych , ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy o dostepie
do informacji publicznej, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy Kodeks wyborczy, ustawy o ochronie sygnalistow,
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych



rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

4) doswiadczenie w zakresie kierowania zespotem,

5) umiejetno$¢ analizy dokumentdéw, sporzadzania pism urzedowych i opracowywania
projektow aktéw prawnych,

6) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

7) umiejetnos$¢ podejmowania decyzji, odpornos¢ na stres, zaangazowanie w realizacje
zadan, sumiennos$¢, terminowosc,

8) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

9) zdolnos¢ ponoszenia odpowiedzialnosci z tytutu podjetych zadan,

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez wojta gminy,

2) Uczestnictwo (bez prawa gtosowania) w pracach rady i komisji,

3) Nadzor nad sporzadzaniem i kompletowaniem dokumentacji z prac rady i komisji,

4) Wspoltpraca z radg — nadzor nad przygotowaniem materiatow pod obrady ses;ji rady,

5) Bezposrednie kierowanie pracg urzedu i w tym zakresie:

a. biezaca kontrola wykonania zadan urzgdu,
nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

c. wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania Kkar
pracownikom urzedu w uzgodnieniu z Wojtem , zastepca wojta i skarbnikiem gminy,
nadzor nad kosztami funkcjonowania urzedu,

e. opracowanie zakresOw czynnosci kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk
pracy,

6) Wydawanie decyzji administracyjnych ~ w sprawach  okre§lonych  imiennym
upowaznieniem wojta,

7) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

8) Przyjmowanie pism sagdowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci dorgczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania,

9) Opracowywanie projektow uchwal dotyczacych statutu gminy, regulaminu
organizacyjnego urzedu, statutow solectw,

10) Zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania urzedu,

11) Koordynowanie prac dotyczacych wyborow Prezydenckich, do Sejmu i Senatu oraz
organow samorzadowych,

12) Organizacja zatatwienia skarg i wnioskow obywateli,

13) Kontrola terminowego przygotowania przez stanowiska pracy urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski
komisji,

14) Kontrola terminowego przygotowania materiatdw na posiedzenia organéw gminy,

15) Wspotdziatanie i organizacja dziatan dotyczacych realizacji zadan wojta,

16) Organizowanie czasu pracy,

17) Organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegte
komorki organizacyjne wynikajacych zustawy o0 obronie Ojczyzny, przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie i ustaw szczeg6lnych.



W zakresie informacji niejawnych:

1) prowadzenie postepowan sprawdzajacych,

2) kontrola w zakresie przetwarzania informacji niejawnych,

3) ustalenie kregu osdb uprawnionych do dostepu do kancelarii tajnej,

4) okres$lenie zasad naprawy sprzetu i maszyn uzywanych do przetwarzania informacji
niejawnych,

5) nadzor nad sposobem przechowywania nosnikow informacji niejawnych.

V1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy: Urzad Gminy w Loniowie, Loniéw 56, 27-670 Loniow,
2) zatrudnienie w ramach umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,
3) praca posiada charakter administracyjno- biurowy, praca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin na dobg¢ przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,
4) stanowisko pracy niedostosowane dla 0s6b niepelnosprawnych.

VIIl. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Lonidow, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych wynosi co najmniej
6%.

VIIl. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys oraz list motywacyjny opatrzony wilasnorecznym podpisem oraz numerem
telefonu kontaktowego lub e- mailem, a takze klauzula o nastepujacej tresci:
,Dobrowolnie wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz
wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko: Sekretarz Gminy Loniow. Dane osobowe przekazane przeze
mnie sg zgodne z prawda”.

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy lub w razie
pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie),

4) kserokopie innych dokumentow 0 posiadanych kwalifikacjach,

5) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz podpisana klauzula
informacyjna i zgoda na przetwarzanie danych (zatacznik nr 1 do niniejszego
ogloszenia),

6) oswiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Wszelkie sporzgdzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ przez niego
wlasnorecznie podpisane, a kserokopie dokumentow zloione w ofercie muszq byé
poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Loniowie
osobi$cie, lub poczta na adres tutejszego Urzedu Gminy Lonidw, Lonidw 56, 27-670



Loniéw w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko Sekretarz Gminy Loniéw” w terminie do dnia 30 kwietnia 2025 roku do
g0dz.15.30.

Dla oferty przestanej pocztg terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu, a nie data
nadania. Nie przyjmuje si¢ dokumentow przekazanych drogg elektroniczna.
Dokumenty, ktore wplynag do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Inne informacje
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji zostang poinformowani
telefonicznie o jego terminie.

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane o dalszym toku
postepowania konkursowego.

Organizator zastrzega sobie prawo odwotania konkursu w kazdym czasie.
Osoba, ktorej w wyniku postgpowania naboru zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia, przed podpisaniem umowy o prace zobowigzana jest do ztozenia informacji
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sadowej za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz zaswiadczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku objetym
naborem.



Zatacznik nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imi€ (IMIONQ) 1 NAZWISKO....cvie ettt sttt et et e r et se et resteses s sestesessebasatesaanseeas
2. IMIONA FOUZICOW....cuiiitiecie sttt ettt st ettt st bttt st b st eae e s et eae st s st ea sesen e et sbsses bt eaesesaesbesenssanas
3. DAta UMOOZENIA . ettt ettt ettt et st s et se bt et s aeb et ehe ses s s eae st s st ebe ses st e eat st ses et eae sbsaesbesenesenas
A, ODYWALEISTWO. ...ttt ettt ettt ste st et es b as et es et eaeaseeaesteseeensessassenseseesensarease st steseenen

5. Miejsce zamieszkania — adres do korespondencji, telefon kontaktowy.........cceceveieieininicecceciene e

( zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Dodatkowe uprawnienia, UmMi€JEENOSCI.....ciiuuiiiriieierirtire et ee ettt se et sre st see e e e s s e bassane s

(kursy, znajomos¢ obstugi komputera, itp.)

8. Przebieg dotychczasoWego zatrUdNiENia.......c.ccecceeeieciecie ettt st ettt e as e ete st stesnaen

(wskazac okres zatrudnienia u kolejnych pracodawcédw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 sg zgodne z dowodem osobistym

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Klauzula informacyjna do ogtoszenia rekrutacyjnego

Zgodnie z art. 13. ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. Lz
2016 r. Nr 119, s.1) dalej ,RODO” informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy tonidow; dane adresowe: toniéw
56,
27-670 tonidw.

2. Wyznaczony zostat inspektor ochrony danych, z ktérym moze Pan/Pani kontaktowaé sie we
wszystkich sprawach dotyczacych p[przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z prawa
zwigzanych

z przetwarzaniem danych poprzez email: lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji w szczegdlnosci w
celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosSci potrzebnych do pracy na stanowisku, na
ktore Pani/pan aplikuje.

Podstawg prawng przetwarzania s3a:

a) Przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, ustawa o
pracownikach samorzgdowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych okreslone w
szczegdlnosei w art.22! kodeksu pracy;

b) niezbednos¢ do wypetniania obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze (art. 6 ust.1
lit. c) RODO);

c) wuzasadniony interes (art.6 ust.1l lit. f) RODO) — w zakresie danych zebranych podczas
postepowania rekrutacyjnego.

Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetnosci-
jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednig osobg na stanowisko na ktére
prowadzona jest rekrutacja;

d) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne niz
wynikajace z przepisdw prawa;

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane w obowigzkowym okresie przechowywania
dokumentacji zwigzanej z rekrutacjg, ustalonym zgodnie z odrebnymi przepisami.

5. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w ty, nie bedg podlegac
profilowaniu.

6. Pani/Pana dane nie trafig poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu nastepujgce
prawa:

a) Prawo dostepu do danych osobowych;
b) Prawo zgdania sprostowania/poprawienia danych osobowych;



c)

d)
e)

f)

Prawo zgdania usuniecia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie; w zakresie, w
jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawi zgody - ma Pani/Pan prawo wycofania
zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie;

Prawo zadania ograniczenia przetwarzani danych osobowych;

Prawo wyrazania sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze wzgledu na
Pani/Pana szczegdlng sytuacje — w przypadku, gdy przetwarzamy dane na podstawie naszego
prawnie usprawiedliwionego interesu;

Prawo do przenoszenia Pani/Pana danych osobowych, tj. prawo otrzymywania od nas swoich
danych osobowych, przy czym prawo to przystuguje Pani/Panu tylko w zakresie tych danych,
ktére przetwarzamy na podstawie Pani/Pana zgody:

Prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia
w ochronie danych osobowych (RODO).

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym; ich nieprzekazanie

spowoduje niemoznos¢ realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych osobowych, ktére mogg by¢

przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody, ich podanie jest dobrowolne.

Ma Pani/Pan prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego.

Potwierdzenie zapoznania sie z powyzszg informacjg i zgoda na przetwarzanie danych kandydata:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby rekrutacji

TAK

NIE *

*wiasciwe podkresli¢

miejscowos¢, dnia czytelny podpis kandydata

Brak podpisu oraz nie wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych bedzie réwnoznaczne z

rezygnacja z procesu rekrutacji.



