URZAD MIE]JSKI

W JEDLNI- LETNISKU

26-630 JedInia-Letnisko
ul. Radomska 43
powlat radomski, woj. mazowieckie

NIP 796-19-16-548 i : #s
tel. 48/ 384-84-70 do 75 Jedlnia-Letnisko, dnia 14 czerwca 2024 r.

ROiIN.2110.8.2024

Burmistrz JedIni-Letniska

ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

SEKRETARZA GMINY
ul. Radomska 43, 26-630 Jedlnia-Letnisko

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

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)
¢)
d)

e)

f)

posiada obywatelstwo polskie, pemq zdolnosc do czynnosci prawnych i korzysta z pelni
praw publicznych;

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

posmda wyksztalcenie wyzsze w rozumleme przepiséw o szkolnictwie wyzszym
1 nauce;

posiada co najmniej czteroletni staz pga’cy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, 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
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finansow publicznych;

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig. {,.
Ponadto kandydat na stanowisko Sekretarza Gminy powinien wykaza¢ si¢ znajomoscia

przepisOw n/w ustaw:

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

b) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
¢) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

d) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej,

e¢) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

f) Ustaw z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

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

h) Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy.



. Wymagania dodatkowe:

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

odpornosé na stres,

umiejetnos$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

kreatywnos$¢, samodzielnosc, inicjatywa,

dyspozycyjnos¢,

biegla obstuga komputera i innych urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ pracy z programem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I1I.

1.

2,

Nk

8.
9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Organizowanie i nadzorowanie pracy Urzedu, obstugi interesantéw oraz czuwanie nad
tokiem i terminowoscig zalatwiania spraw.

Nadzér i koordynacja wykonywanych zadan zwigzanych z przeprowadzeniem
wyborow Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego,
wybordéw samorzagdowych, referendow, wyborow tawnikow.

Opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego i regulaminu Pracy Urzedu,
przygotowywanie wnioskow dotyczacych etatéw i funduszu ptac Urzedu.

Nadzor nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i obiegu dokumentow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu.

Wydawanie polecen stuzbowych zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie Urzedu.
Sprawowanie nadzoru nad wprowadzeniem w zycie Zarzadzen Burmistrza oraz
Uchwal Rady.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Nadzor nad prowadzeniem spraw kadr i szkolen oraz niezb¢dnej dokumentacji
osobowej z zakresu prawa pracy.

Nadzér nad prowadzeniem spraw BHP i ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie.
Prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych.

Nadzér nad dziatalnoscig Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne;.

Koordynacja dziatan w zakresie ochrony zdrowia.

Nadzor nad udostepnieniem informacji publiczne;.

Koordynacja pracy Biura Rady Miejskie;j.

Udzial w Sesjach i Komisjach Rady Miejskie;.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1.

2,

W

Sposob zatrudnienia i wymiar etatu: zatrudnienie na podstawie umowy o pracg
w wymiarze petnego etatu - 40 godzin tygodniowo.

Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 22 maja 2023 roku
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych, oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w JedIni- Letnisku.

Budynek pigtrowy, stanowisko pracy w lokalu biurowym zlokalizowanym na I pigtrze
budynku.

Praca przy komputerze.

Pomieszczenia biurowe sg klimatyzowane.

Brak ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.



IV. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych.
Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
w miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz 0sob niepetnosprawnych wynosi 6% .

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny oraz CV.

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

3. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenia
o ukonczonych studiach),

4. Kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

5. Os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. O$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji. '

8. W przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego.

9. W przypadku osob , ktore chcg skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu na podstawie
art. 13 ust. 2 pkt 4 b ustawy o pracownikach samorzadowych - kopia dokument
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Dokumenty wytworzone na potrzeby zgloszenia udziatu w konkursie (list motywacyjny, CV,
o$wiadczenia) powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane.

Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodnos¢ z oryginalem  poprzez
umieszczenie na nich zwrotu ,,Za zgodno$¢ z oryginalem”, wlasnorgeznego podpisu i daty na
kazdej stronie.

Ewentualne dokumenty w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski przez
tlumacza przysieglego.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzulgy:

SWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekiutacji zgodnie z ustawq z dnia 19 wrzesnia
2019 r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm. ).

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:
1. Zlozy¢ osobiscie w Biurze Obstugi Mieszkanca Urzedu Miejskiego w JedIni-Letnisku.
2. Wysla¢ pocztg na adres Urzedu Miejskiego w Jedlni- Letnisku ul. Radomska 43,
26-630 JedInia-Letnisko (decyduje data stempla pocztowego).
3. Dokumenty zlozone w trybie pkt.1, 2 i 4 nalezy przekaza¢ w zaklejonej, podpisanej
imieniem i nazwiskiem kopercie z dopiskiem: Nabor na stanowisko pracownika
samorzqdowego — Sekretarza Gminy” .



4. Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 28 czerwca 2024 roku do godz.13.00.
Aplikacje ktore wplyng do Urzedu Miejskiego w JedIni-Letnisku po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

VIILI. Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Jedlni-Letnisku oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Jedlni-Letnisku, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U z 2022 r., poz.530 ze zm.).

Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza JedIni- Letniska dziala dwuetapowo:

I etap- wybor 0s6b spetniajgcych wymagania formalne, niezbgdne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe.

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

- Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, beda przechowywane w Referacie
Organizacji i Nadzoru przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata,
a nastepnie komisyjnie zniszczone. ‘
- Niewybrani kandydaci mogg w terminie trzech miesigcy od dnia zakonczenia procedury t
naboru, nie dhuzej niz do czasu zniszczenia dokumentow, odebra¢ swoje oferty skladajac
stosowne oswiadczenie.

Osoby zakwalifikowane do II etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

II etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace na czas
okreslony, z mozliwoscig zawarcia po tym okresie umowy na czas nieokreslony.

Burmistrz Jedlni -Letniska zastrzega sobie prawo do:

- odwotania lub uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny,

- nierozstrzygniecie konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego
kandydata.

BURMISTRZ

Jedlnia — Letnisko, dnia 14 czerwca 2024 r




KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W JEDLNI-LETNISKU

Zgodnie z art. 13 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46 WE ( Dz. UE LL119 Z 04.05.2016) informujg, ze

L.

2.
3

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Jedlni-Letniska,
ul. Radomska 43, 26-630 JedInia-Letnisko.

Kontakt z Inspektorem ochrony danych — iodo@jedlnia.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji — na podstawie art. 6 ust:
1 lit. a, og6lnego rozporzadzenia z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia
26 czerwca 1974 r.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji celu,
dla ktorego zostaly zebrane.

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

Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych.



