WOJT GMINY SIEDLCE Siedlce, dnia 15 stycznia 2025 roku

OZF. 2110.1.2025

1.

2.

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Siedlce

WOJT GMINY SIEDLCE
ogtasza nabor kandydatdéw na kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarz Gminy Siedlce

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

)
8)

9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: prawo, administracja publiczna,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajgca co najmniej
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
sektora finanséw publicznych,

brak przynalezno$ci do partii politycznych,

znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowej, przepisow
dotyczacych procedur administracyjnych, instrukcji kancelaryjnej, prawa pracy,

umiejetnos¢ interpretacii i stosowania przepiséw prawnych,

10) umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
11) uprawnienia do prowadzenia pojazdéw mechanicznych co najmniej kat. B

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
)
)

&~ W

doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem,

sumienno$é, rzetelno$¢, samodzielnosc,

komunikatywno$¢, odpowiedzialnosg,

umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych, opracowywania projektow aktow
prawnych oraz $ledzenia przepisow prawnych,

umiejetnos¢ podejmowania decyzj,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1.

Zapewnienie sprawnej organizacii i funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) planowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
wydziaty,

2) opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych (regulamin organizacyjny, statut gminy,
zarzadzenia i inne akty prawne zwigzane z biezacym funkcjonowaniem Urzedu),



3) inicjowanie usprawnien, wdrazanie projektdw informatycznych, upowszechnianie
nowoczesnych metod organizaciji pracy,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych, przetwarzaniem,
rejestracjq zbiorébw danych osobowych oraz koordynowanie przestrzegania realizacji zadan
przez komorki organizacyjne Urzedu,

5) monitorowanie dyscypliny pracy w Urzedzie, przestrzegania przez pracownikéw przepisow
prawa, w szczegdinosci kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej
I jednolitego rzeczowego wykazu akt,

6) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikdw,

7) koordynowanie zafatwiania skarg i wnioskow przez komorki organizacyjne Urzedu i gminne
jednostki organizacyjne,

8) opracowywanie projektéw zakresow czynnosci i upowaznien dla kierownikow wydziatow,
samodzielnych stanowisk pracy oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

9) monitorowanie przygotowywania projektéw uchwat Rady i zarzadzen Woajta,

10) koordynacja realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wybordw, spisdw i innych zadan
zZleconych do wykonywania na podstawie odrebnych przepisow,

11) organizowanie wspdtdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi,

12) przyjmowanie i zamieszczanie w BIP o$wiadczen majatkowych radnych, pracownikéw Urzedu
Gminy i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

13) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informaciji o charakterze publicznym na terenie gminy,

14) potwierdzanie wtasnoreczno$ci podpisdw i zgodnosci z oryginatem dokumentow,

15) podpisywanie delegaciji stuzbowych oraz wnioskdw na przejazd samochodem prywatnym,

16) koordynowanie terminowego zatatwiania spraw indywidualnych z zakresu administracii
publicznej,

17) prowadzenie narad pracowniczych, szkolen, doskonalenia zawodowego w Urzedzie,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw,

19) prowadzenie kontroli wewnetrznej,

20) koordynowanie organizowania stuzby przygotowawczej, praktyk uczniowskich, stazy pracy,

21) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rejestracjg zbioréw danych osobowych oraz
koordynowanie przestrzegania realizacji zadan przez komérki organizacyjne Urzedu,

22) nadzor nad zawartoscig merytoryczng strony internetowej oraz BIP.

4. Warunki pracy:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
wymiar czasu pracy — 1/2 etatu,

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny — wtasnorecznie podpisane

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i innych dodatkowych dokumentéw
o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kserokopia $wiadectw pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku,



8) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Urzad Gminy
Siedlce w zakresie rekrutacji na stanowisko Sekretarza Gminy,
w zwigzku z zapisami art. 13 oraz art. 14 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO
| RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. z 2016 r.,
L 119, poz. 1):

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Komplet wymaganych dokumentdw aplikacyjnych, w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Siedlce” nalezy:

— przesta¢ na adres: Urzad Gminy Siedlce ul. M. Astanowicza 10 08-110 Siedlce

lub

— zlozy¢ osobiscie w Biurze Podawczym Urzedu Gminy (parter) w godz. 8% — 16%, w terminie
do dnia 27 stycznia 2025 r. (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy).

7. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

8. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po terminie lub niekompletne nie bedg brane pod uwage

w postepowaniu rekrutacyjnym.

9. Oferty osob niezakwalifikowanych oraz otrzymane po terminie zostang komisyjnie zniszczone.

10. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni

telefonicznie.

11. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Siedice

oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, w zaktadce — nabér kandydatéw do pracy
w Urzedzie.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osaéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

1.
2.

Administratorem danych osobowych jest Gmina Siedice ul. Astanowicza 10, 08-110 Siedice tel. 25 63 277 31
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD), ktéry w jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych
osobowych.
Kontakt: mail: iod-sk@tbdsiedlce.pl
Dane osobowe:
- bedg przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy Siedlce,
nie beda udostepniane innym odbiorcom,
beda przechowywane nie dtuzej niz to wynika z przepiséw o archiwizacji i procedur wewnetrznych,
w przypadku 0s6b niezakwalifikowanych beda przetwarzane nie dtuzej niz czas trwania procesu rekrutacyjnego,
nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie indywidualne;.
Osoble ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz wniesienia
skargi do organu nadzorczego.
Od 25 maja 2018 r. — na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu o Ochronie Danych Osobowych (RODO) — kandydatowi
bioracemu udziat w procesie rekrutacyjnym przystuguje prawo do:



mailto:iod-sk@tbdsiedlce.pl

cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jego cofnieciem,

usuniecia danych,

przeniesienia danych,

ograniczenie przetwarzanych danych.

WOJT

drinz. Henryk Brodowski



