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Wijt Gminy JedInia-Letnisko
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
SEKRETARZ GMINY JEDLNIA-LETNISKO
w Urzedzie Gminy Jedlnia-Letnisko

ul. Radomska 43, 26-630 Jedlnia-Letnisko

I. Kandydat powinien spelnia¢ nast¢pujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1.

Niezbedne:

a)

b)

¢)

d)

ma obywatelstwo polskie, pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni
praw publicznych;

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym
i nauce,

posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, 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 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

Ponadto kandydat na stanowisko Sekretarz Gminy Jedlnia-Letnisko powinien wykazac¢

si¢ znajomoscia przepisdéw n/w ustaw:

a) Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

b) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

¢) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

d) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

¢) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,



f) Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy,
g) Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,

h) Ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001r. o dostgpie do informacji publiczne;j,

2. Dodatkowe:
a) umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,
b) wysoka kultura osobista,
¢) odporno$¢ na stres,
d) umiej¢tnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
e) kreatywno$¢, samodzielnosé, inicjatywa,
f) dyspozycyjnosé,
g) biegta obstuga komputera i innych urzadzen biurowych,

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegdlne
referaty i samodzielne stanowiska.

2. Prowadzenie w ramach posiadanych upowaznien, biezacych spraw gminy.

3. Podejmowanie czynno$ci kierownika urzedu pod nieobecno$¢ Wéjta lub wynikajacej z
innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Wojta.

4. Opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu, regulaminu wynagradzania
stosowanego w Urzedzie, regulaminu pracy oraz innych regulaminéw, zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem Urzedu oraz ich zmian.

5. Wspoldziatanie z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych w zakresie
opracowywania statutow i regulaminéw, udzielania pelnomocnictw.

6. Nadzér nad komdrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w ramach kontroli zarzadczej i kontroli wewngtrzne;j.

7. Opracowywanie projektdw zarzadzen Wojta oraz projektéw uchwal Rady Gminy w
sprawach nalezacych do sekretarza gminy.

8. Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy pracownikOw oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr.

9. Przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu.

10. Organizowanie narz¢dzi informatycznych i teleinformatycznych niezbednych do

prawidlowego funkcjonowania Urzedu.



11. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania
spraw przez pracownikow.

12. Koordynowanie dziatan poszczeg6lnych komorek organizacyjnych Urzedu i rozstrzyganie
spor6w kompetencyjnych migdzy nimi.

13. Wdrazanie i sprawowanie nadzoru oraz egzekwowanie stosowania, przestrzegania i
znajomosci przez pracownikow Urzedu: regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,
instrukcji kancelaryjnej i innych Regulamindéw regulujacych prace Urzgdu Gminy.

14. Prowadzenie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow i
referendow.

15. Nadz6r merytoryczny nad przygotowaniem zarzadzen Wojta przez poszczegélne komorki
organizacyjne urzedu oraz nadzor nad realizacja uchwal i zarzadzen.

16. Nadzér nad udostepnianiem informacji publiczne;.

17. Zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa.

18. Koordynacja pracy Biura Rady Gminy, nadzér merytoryczny nad przygotowaniem
materialéw na posiedzenia Rady Gminy i jej komisji (projektow uchwal, sprawozdan,
informacji).

19. Udzial w Sesjach i Komisjach Rady Gminy.

20. Nadzor, koordynacja i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i interpelacji radnych.

21. Wydawanie wymaganych poswiadczen urzgdowych.

22. Sporzadzanie projektow zakresu zadan dla Kierownikéw Referatow i samodzielnych
stanowisk.

23. Wspotudzial przy opracowywaniu zakreséw czynnosci dla poszczegélnych pracownikow.
24. Inicjowanie i tworzenie warunk6w do podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzedu.
25. Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg na wolne stanowiska kierownicze, urz¢dnicze
i pomocnicze.

26. Nadzor nad porzadkiem i dyscypling pracy Urzedzie oraz obstugg interesantow.
28.Udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie organizacji pracy,
funkcjonowania Urzgdu, trybu zalatwiania spraw obywateli.

29. Organizowanie pracownikom dostgpu do zbioréw przepiséw prawnych.

30. Opracowywanie projektéw pelnomocnictw i upowaznien dla pracownikéw urzedu gminy
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

31. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli.

32. Podpisywanie pism i decyzji w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta.

33. Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskoéw wplywajacych do Urzedu Gminy.



34. Nadzorowanie przeptywu wnioskéw, skarg i podan oraz kontrolowanie sposobu ich
zalatwienia.

35. Przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od pracownikow Urzedu oraz kierownikéw i
dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy.

36. Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych w urzedzie oraz dokumentacji pokontrolne;.
37. Wspoélpraca z przedstawicielami organéw kontroli zewngtrznej w zakresie zapewnienia
warunkéw i $rodk6w niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli
w Urzedzie.

38. Koordynacja udzielania wyjasnien oraz przygotowywania przez pracownikow projektéw
odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organéw kontroli zewnetrzne;.

39. Nadzor nad sprawami z zakresu informatyzacji urzgdu, ochrony danych osobowych oraz
funkcjonowania BIP urzedu.

40. Nadzo6r nad gospodarka, mieniem urz¢du i $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na
pokrycie kosztow jego funkcjonowania.

41. Wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec wojta za wyjatkiem rozwigzania i
nawigzania stosunku pracy i ustalenia wynagrodzenia.

42. Wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez Wéjta Gminy.

III. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1. budynek pigtrowy, stanowisko pracy w lokalu biurowym zlokalizowanym na I pigtrze
( brak windy ),
2. pomieszczenia biurowe sa klimatyzowane,

3. czas pracy: pelen wymiar — 40 godzin tygodniowo.

IV. Oczekujemy na Paistwa pisemne zgloszenie zawierajgce :

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV),

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ( $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia ) wlasnorecznie podpisane przez kandydata,

4. kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztalcenie ( dyplom lub zaswiadczenia
o ukonczonych studiach),

5. kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i

umiejetnosciach,



6. os$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy§lne przestgpstwa skarbowe, wlasnorgcznie podpisane przez
kandydata,

7. o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych,

8. wlasnorecznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji,

9. inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w p. IV pp. 3,4,5 - powinny by¢

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg:

wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm. ).

V1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Biurze Obslugi Mieszkanca lub
przestaé¢ pocztg w terminie do 26 marca 2021 roku do godz. 14.30 na adres: Urzad Gminy
Jedlnia-Letnisko, ul. Radomska 43, 26-630 Jedlnia-Letnisko, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarz Gminy Jedlnia-Letnisko”. Aplikacje,

ktore wpltyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U.

22020 r. poz. 426 ze zm.), jest nizszy niz 6%.

VII Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Jedlnia-Letnisko oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy
Jedlnia-Letnisko, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U z 2019 poz.1282 ze zm.)



Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Jedlnia-Letnisko dziata dwuetapowo:

[ etap- wybor 0s6b speiniajacych wymagania formalne, niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe.

- Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego
naboru i zatrudniony, zostang wiaczone do jego akt osobowych.

- Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, beda przechowywane w Referacie
Organizacji i Nadzoru przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a
nastgpnie komisyjnie zniszczone.

- Niewybrani kandydaci moga w terminie trzech miesiecy od dnia zakonczenia procedury
naboru, nie dluzej niz do czasu zniszczenia dokumentdw, odebraé swoje oferty skladajac

stosowne os$wiadczenie.

Osoby zakwalifikowane do II etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

II etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace na czas

okreslony, z mozliwoscig zawarcia po tym okresie umowy na czas nieokreslony.




KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY
W URZEDZIE GMINY JEDLNIA -LETNISKO

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46 WE ( Dz. UE L119 Z 04.05.2016) informuje, ze

1

Jedlnia-Letnisko, 17 marzec 2021 r.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Jedlnia-Letnisko,
ul. Radomska 43, 26-630 Jedlnia-Letnisko.

Kontakt z Inspektorem ochrony danych — iodo@jedlnia.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu rekrutacji — na podstawie art. 6 ust.
1 lit. a, ogdlnego rozporzadzenia z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia
26 czerwca 1974 r.

Pani/Pana dane osobowe bgdg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu,
dla ktérego zostaty zebrane.

Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych.




