Wajt Gminy Klukowo oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Klukowo.

I. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze;

2) udokumentowany co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022 r. poz. 530 ze zm.), 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 ktérych mowa w art. 2, oraz co najmnie;j
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych;

3) obywatelstwo polskie;

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

5) petna zdolno$é¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

6) nickaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane zoskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo
skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,

8) bardzo dobra znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur ifunkcjonowania administracji
samorzadowej w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
finansach publicznych, Kodeksu postgpowania administracyjnego iinnych ustaw zwigzanych
z funkcjonowaniem urzedu.

II. Wymagania dodatkowe:
1) umiejgtnos¢ sprawnej organizacji pracy,
2) umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi,
3) umiejetnosci menadzerskie, myslenia strategicznego, podejmowania decyzji, negocjowania,
4) planowania 1 organizacji pracy,

IIL Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie w wymiarze czasu pracy: 1 etat,

2) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. poz. 1960 z p6zn. zm.).

Miejsce i stanowisko pracy:

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Klukowo w godzinach od 7°° do 15%. Wyjazdy
stuzbowe .

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Podczas dlugotrwatej pracy przy monitorze ekranowym
wystepuje obcigzenie narzadu wzroku.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w urzedzie, wrozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

IV. Zakres zadan na stanowisku Sekretarza Gminy:
Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz nadzoruje w tym zakresie dzialania
samodzielnych stanowisk pracy.
Do zadaf Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku i dyscypliny pracy,
prawidfowym wykonywaniem czynnosei kancelaryjnych oraz obiegiem informacji i dokumentéw w Urzedzie;
2) nadzor nad przestrzeganiem whasciwych procedur i dotrzymywaniem wymaganych terminéw przy zalatwianiu
spraw w trybie postgpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych;
3) nadz6r nad terminowym i prawidtowym zatatwianiem skarg i wnioskéw;
4) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw oraz wnioskowanie o przyznawanie im nagrod
i 0 naktadanie kar porzgdkowych;
3) opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw oraz przygotowywanie projektéw upowaznien i
petnomocnictw udzielanych przez wojta;
6) opracowywanie projektéw statutu gminy i jednostek pomocniczych oraz ich aktualizacja;
7) nadz6r nad ochrong danych osobowych znajdujacych sie w zbiorach Urzedu Gminy;
8) nadzorowanie realizacji zarzadzen pokontrolnych;
9) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba przygotowawcza pracownikéw;
10) koordynacja dziatat zwigzanych z doksztatcaniem pracownikow;
11) organizowanie praktyk zawodowych, stazy i prac interwencyjnych w Urzedzie;



12) prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw zwigzanych z dyscypling pracy;

13) prowadzenie rejestru materiatéw pokontrolnych z kontroli zewnetrznych;

14) organizacja i wdroZenie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie;

15) nadzor nad wiasciwym utrzymaniem i zabezpieczeniem budynku Urzedu Gminy i jego wyposazenia oraz
otoczenia;

16) planowanie kosztéw utrzymania Urzedu i biezaca kontrola wydatkéw ponoszonych na administracje,
zgodnie z zasadg celowodci i gospodarnosci;

17) organizowanie wspotpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, zwiazkami gmin, instytucjami i
stowarzyszeniami,

18) zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikéw materialéw na sesj¢ Rady
Gminy, w tym projektéw uchwat;

19) opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i jego zmian oraz projektow podziatu zadan
na stanowiska pracy;

20) nadzor nad zapewnieniem wiasciwego dostepu do informacii publicznej, w tym takze nadzorowanie
zgodnosci z prawem i terminowosci zatatwiania wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz
prowadzenie ewidencji zlozonych i rozpatrzonych wnioskéw;

21) organizacja naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze;

22) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wybordw i referenddw;
23) nadzor nad terminowoscig i prawidlowoécig zatatwiania indywidualnych spraw interesantow;

24) organizowanie obstugi prawnej Urzedu;

25) spisywanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

26) zastgpowanie wojta w czasie jego nieobecnosci, wacznie z kierowaniem biezacymi sprawami gminy oraz
niezwloczne informowanie wojta o podjetych decyzjach po ustaniu nieobecnoéci wojta;

27) prowadzenie innych spraw gminy w zakresie powierzonym przez Wéjta;

28) petnienie funkcji Koordynatora do Spraw Dostepnosci.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata;

2) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany przez kandydata;

3) kwestionariusz  osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, kserokopie dokumentéw
poswiadczajacych wyksztatcenie, uprawnienia i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem);

4) kserokopie $wiadectw pracy lub oswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

5) o$wiadczenie kandydata, o posiadanej pelnej zdolnoéei do czynno$ci prawnej oraz korzystaniu w pehi
z praw publicznych;

6) oswiadczenie kandydata, o niekaralnoci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego oraz za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosei instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za umyslne przestgpstwo skarbowe; (W przypadku wylonienia kandydata na ww.
stanowisko pracy, kandydat przez zawarciem stosunku pracy przedklada zaswiadczenie o niekaralnodei
z Krajowego Rejestru Karnego.

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstgpne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy);

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é — w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022. poz. 530),

10) oswiadczenie o tresci ,,Przyjmuje do wiadomosei fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych”,

UWAGA

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej),
powinny by¢ opatrzony klauzulg:

»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie zustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z2019r. poz. 1781) oraz ustawg zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ).”



VLI Informacje dodatkowe:

Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych drogg elektroniczna, z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego
certyfikatu, zgodnie z ustawa z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
(Dz.U. z2021 r. poz. 1797 ze zm.).

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlhasnorgcznie podpisane i zlozone osobidcie
w sekretariacie Urzgdu Gminy Klukowo, ul. Mazowiecka 14, 18 — 214 Klukowo lub doreczone listownie
w terminie od dnia 05.03.2024 r. do dnia 18.03.2024 r. do godz. 12% pod adresem: Urzad Gminy Klukowo;
ul. Mazowiecka 14, 18 — 214 Klukowo w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Sekretarza
Gminy Klukowo™.

O terminie dorgczenia przesylki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do adresata. Aplikacje, ktére
wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne nie beda rozpatrywane.

Tylko kandydaci, ktérych oferty spetiajg wymagania formalne, zostana poinformowane telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 86 277 45 20.

Procedura naboru:

Postgpowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana zarzadzeniem Wojta Gminy
Klukowo.

Konkurs przeprowadza si¢ w dwéch etapach, na ktére sktadaja sig:
1) wstgpna analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze; oferty niekompletne i nie spetniajace wymagan okreslonych
w ogloszeniu zostang odrzucone,
2) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
https://bip.ug klukowo.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Klukowo.
Wojt Gminy Klukowo zastrzega sobie prawo:
- odwotania konkursu bez podania przyczyny;
- nierozstrzygnigcia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego kandydata.

Klukowo, dnia 5 marzec 2024 r.
mgr Piotr XIszyriskt
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do
Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. U.
UE. L. z2016 r. Nr 119, str. 1; zm.: Dz, U. UE. L. 22018 . Nr 127, str. 2.) informuje:

I. Administratorem  danych osobowych jest Urzad  Gminy wKlukowie, 18-214 Klukowo,
ul. Mazowiecka 14, kontakt ado@ klukowo .pl tel. 86 277 45 43.

2. Urzad powotat Inspektora Ochrony Danych osobowych, kontakt e-mail: iod@ klukowo .pl lub na adres
Urzedu.

3. Dane sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze.

4. Podstawg prawng przetwarzania jest dobrowolna zgoda kandydata,

5. Pozyskane dane bedg przetwarzane przez okres rekrutacji. W ciagu miesigca po zakoniczeniu rekrutacji
kandydaci mogg odebraé zlozone przez siebie oferty. Akta sprawy dotyczacej naboru na wolne stanowisko sa
gromadzone w teczce aktowej posiadajacej kategorie archiwalng B-5, a nastgpnie po uzyskaniu zgody Archiwum
Panistwowego — brakowane.

6. Kandydatowi przystuguje prawo dostepu do wiasnych danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym nie wplywa to na wezesniejsza zgodnosé
z prawem przetwarzania danych.

7. Kandydat ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

8. Dane nie sg udostgpniane podmiotom innym, niz uprawnione na podstawie przepiséw prawa.

9. W Urzgdzie nie jest stosowane zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie.




