Zalacznik do Zarzadzenia Nr 58/2024

Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo z dnia 16 maja 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

I. Burmistrz Gminy i Miasta Witkowo oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze:

1) Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy i Miasta Witkowo
ul. Gnieznienska 1

62-230 Witkowo

2) Nazwa stanowiska urzedniczego:
Sekretarz Gminy i Miasta Witkowo
3) Wymiar - letat

Il. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki —prawo, administracja, zarzadzanie,
2) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz.
U. z 2022 r. poz. 530), 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 ktorych mowa w art. 2 ww. ustawy oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finans6w publicznych,

3) posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych),

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

5) korzystanie z petni praw publicznych,

6) brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

8) nieposzlakowana opinia,

9) znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o pracownikach
samorzgdowych, o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, o dost¢pie do informacji
publicznej, o ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks
pracy, Kodeks wyborczy, Prawo zamdwien publicznych oraz przepiséw wykonawczych do
wymienionych ustaw.

10) znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.



I11. Wymagania dodatkowe:

1) obstuga komputera: pakiet Office,

2) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

3) prawo jazdy kat. B,

4) umiejetno$¢ organizacji pracy, odpowiedzialnos$¢, odpornosc¢ na stres,

5) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

6) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, koncentracji oraz pracy pod presja czasu,

7) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

8) umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji przepisOw prawa z zastosowaniem ich w praktyce,
9) samodzielnos¢, kreatywno$é, obowigzkowos¢ i dyspozycyjnos¢ w wykonywaniu zadan,
10) umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

2) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem Urzedu Gminy i Miasta Witkowo,

3) sprawy zwiazane z elektronicznym zarzadzaniem dokumentacjg w Urzgdzie Gminy i Miasta
Witkowo,

4) sprawy zwigzane z procedurg ochrony sygnalistow w Urzgdzie Gminy i Miasta Witkowo
i jednostek organizacyjnych,

5) nadzor nad przestrzeganiem w Urzedzie Gminy i Miasta minimalnych wymagan Krajowych
Ram Interoperacyjnosci,

6) wspolpraca i organizacja audytu wewngtrznego,

7) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

8) opracowywanie przepisow wewngtrznych Urzgdu (zarzadzen, regulaminow, instrukcji) oraz
zmian tych dokumentow 1 nadzér nad ich wdrazaniem,

9) nadzorowanie przestrzegania przepisow wewnetrznych jednostki,

10) nadzorowanie i koordynowanie terminowego zatatwiania spraw indywidualnych

z zakresu administracji publicznej przez kierownikow i pracownikow Urzgdu Gminy i Miasta
Witkowo,

11) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

12) organizowanie dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow,

13) nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw

w trybie postgpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan radnych,

14) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkobiercow,

15) nadzorowanie nad administrowaniem strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,

16) nadzorowanie przygotowania i przeprowadzania stuzby przygotowawczej pracownikoéw
Urzedu Gminy i Miasta Witkowo,

17) archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku pracy dokumentacji zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa.

V. Warunki pracy na stanowisku:
1) umowg o pracg - 1 etat,

2) miejsce pracy wewnatrz budynku,
3) praca przy komputerze powyzej 6 godzin dziennie,



4) wykonywanie obowigzkow zwigzanych z obstuga komputera, sporzadzaniem,
przenoszeniem, porzadkowaniem, dostarczaniem, wysytaniem dokumentow, praca

w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym

i naturalnym w pozycji siedzacej,

5) uzytkowanie sprz¢tu biurowego w szczegolnosci komputera, drukarki, kserokopiarki, faksu,
telefonu,

6) stanowisko nie jest przystosowane dla osoby poruszajacej si¢ na wozku inwalidzkim,
7) pracodawca zapewnia wiasciwy mikroklimat w pomieszczeniach biurowych.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W kwietniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy
i Miasta Witkowo, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi 2,5 %.

VIl. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisane Curriculum Vitae
2) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,
3) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy,

a) zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia, tj.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem w zycie
przepisow nakazujacych wydawanie $wiadectw pracy,

b) dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez thumacza przysiegtego,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje iumiej¢tnosei, tj.
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich
miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

5) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé (jesli dotyczy),

6) odrecznie podpisane oswiadczenia kandydata:

a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

b) o korzystaniu z petni praw publicznych,

c) o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (dowod osobisty lub
paszport) albo  oswiadczenie kandydata o posiadaniu  obywatelstwa  polskiego
(z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy 0 pracownikach samorzagdowych),

8) odrecznie podpisane o$wiadczenie zwierajace zgod¢ na przetwarzanie danych
osobowych z klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Administratora Danych Osobowych z siedzibg w Witkowie, ul. GnieZnienska 1, 62-230
Witkowo zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1781) oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1.
Jednoczesnie oswiadczam, ze zostalem/am poinformowany/a o przyslugujagcym mi prawie
dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofaniu zgody na ich przetwarzanie
w kazdym czasie, jak rowniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne”.



VIII. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin: do dnia 31 maja 2024 r. do godz.: 15:00 (decyduje dzien i godzina wptywu do
Urzedu Gminy i Miasta Witkowo),

2) sposoéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie A4, osobiscie lub
listem poleconym z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na kierownicze stanowisko urzgdnicze
Sekretarza Gminy i Miasta Witkowo”,

3) miejsce: Urzad Gminy i Miasta Witkowo (Sekretariat pok. 21) lub pocztg na adres:
Urzad Gminy i Miasta Witkowo , ul. Gnieznienska 1, 62-230 Witkowo.

IX. Informacje dodatkowe:

1) dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane;

2) kandydaci speiniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu naboru;

3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.janow.pl) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzgdu Gminy
I Miasta Witkowo (ul. Gnieznienska 1, 62-230 Witkowo);

4) klauzula informacyjna dla Kandydatow: Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu  takich  danych  oraz  uchylenia  dyrektywy  95/46/WE  (og6lne
rozporzadzenie 0 ochronie danych) — RODO /Dz. Urz. UE L 119, s.1/ informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Burmistrz Gminy i Miasta Witkowo ul. Gnieznienska 1, 62-230 Witkowo i mozna si¢ z Nim
kontaktowa¢ listownie na adres Urzgdu Gminy i Miasta Witkowo lub mailowo:
ugim@witkowo.pl

2. Na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator (ADO) powotal Inspektora Ochrony
Danych (IOD) i mozna si¢ z Nim kontaktowa¢ pod adresem e-mail: inspektor@osdidk.pl.

3. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu prowadzenia procesu rekrutacyjnego na wolne
stanowisko, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO (jezeli osoba, ktorej dane dotycza wyrazita
zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wigkszej liczbie okre§lonych
celow) oraz art. 6 ust. 1lit. ¢ RODO spehienia przez Administratora cigzacych na nim
obowigzkow okreslonych przepisami prawa, w szczegolnosci na podstawie ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz rozporzadzen wydanych na jego podstawie.

4. Dane nie bgda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotow uprawnionych do
ich przetwarzania na podstawie przepisOw prawa oraz podmiotéw $wiadczacych wsparcie
techniczne dla systemow informatycznych i teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
Pani/Pana dane.

5. Dane beda przechowywane i przetwarzane przez okres niezbedny w procesie rekrutacji,
nastgpnie zostang usuni¢te po trzech miesigcach od zakonczenia procesu rekrutacji lub wydane
osobiscie kandydatom na Ich Zadanie.

6. Kazda osoba, z wyjatkami zastrzezonymi przepisami prawa, ma mozliwos¢ do zadania od
Administratora dostgpu do swoich danych osobowych (art. 15 RODO), prawo do ich
sprostowania (art. 16 RODO), usunigcia (art. 17 RODO) lub ograniczenia przetwarzania (art.
18 RODO), prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania (art. 19 RODO), prawo do



przenoszenia danych (art.20 RODO) prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie (art.
7 ust. 3 RODO).

7. Przyshuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych
osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza przepisy RODO.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne jednak ich niepodanie uniemozliwi udziat
w procesie rekrutacyjnym.

9. Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez
w formie profilowania.

Witkowo, dnia 16 maja 2024 roku

Burmistrz
Gminy i Miasta Witkowo

/-1 Krzysztof Szoszorek



