Zarzadzenie Nr 119/2024
Woéjta Gminy Gilowice
7 dnia 12 listopada 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Sekretarza Gminy Gilowice oraz przyjecia regulaminu naboru.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U, 22024 r. poz. 1465) w zw. z art. 7 ust. 1, art. 11 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze Seckretarza Gminy

Gilowice.

2. Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy

Gilowice stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

‘§ 2. Ustalam Regulamin naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza

Gminy Gilowice jak w zatacznilku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w §1 oraz Regulamin, o ktérym mowa w § 2 zostaja
podane do publicznej wiadomo$ci poprzez umieszezenie w Biuletynie Informacji Publiczne;
Gminy Gilowice oraz wywieszenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy

Gilowice.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Gilowice
(PTIN \
Krzysztof Okrzesik
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 119/2024
Wéjta Gminy Gilowice z dnia 12,11.2024 ¢,

WOJT GMINY GILOWICE

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

SEKRETARZA GMINY
W URZEDZIE GMINY GILOWICE
z siedziba : 34 — 322 Gilowice ul. Krakowska 40

Wymagania niezbedne

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo cigane z oskarzenia publicznego lub
umyS$lne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia umozliwiajacy pracg na w/w stanowisku,

Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym.

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych, w tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co najmnigj
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finansdéw publicznych.

Wymagania dodatkowe

L.

:P-

® N o

Wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym: prawnicze lub administracyjne lub zarzadzanie lub
ckonomia lub podyplomowe w ww. zakresie.

Znajomo$¢ regulacji prawnych (ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa
o pracownikach samorzadowych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa
o finansach publicznych, Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks wyborczy,
Kodeks pracy, ustawa o dostgpie do informacji publiczne;).

Umiejetno$é sporzadzania aktow prawnych.

Umiejetnoéé zarzadzania zasobami ludzkimi oraz kierowania zespotem
pracownikow.

Zdolnos¢ podejmowania decyzji, posiadanie zdolnosci organizacyjnych.
Samodzielnosé, kreatywnosé, komunikatywnose.

Dyspozycyjnose.

Umiejetnogé dobrej obstugi komputera w zakresie podstawowych aplikacji
biurowych, w tym systemu Microsoft Windows oraz programu komputerowego
Microsoft Office.




IIL.

IV.

9,

10.
11.

Prawo jazdy kat. B.
Gotowosé do stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Wysoka kultura osobista.

Zakres zadahn wykonywanych na stanowisku

1.

ok W

10.
1.
12,
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Zapewnienie sprawngj organizacji pracy w urzgdzie oraz jego poprawnego
funkcjonowania.

Okreslenie zasad realizacji zadan oraz form i metod pracy referatow.

Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu.

Zapewnienie dyscypliny pracy w urzedzie.

Prowadzenie spraw gminy w zakresie ustalonym przez Wojta.

Wykonywanie zadat nalezacych do wéjta jako kierownika urzedu w razie jego
dtuzszej nieobecnosci z powodu urlopu, choroby lub innej przyczyny.

Sprawowanie nadzoru nad realizacja zarzadzefi woéjta, uchwal rady gminy,
zatwierdzonych przez radg gminy wnioskéw komisji 1 interpelacji radnych.
Podejmowanie dziatan zwiazanych z zapewnieniem ochrony informacji nigjawnych.
Podejmowanie dziatan zwiazanych z zapewnieniem ochrony danych osobowych.
Koordynowanie kontroli wewnetrznej w  urzedzie oraz koordynowanie
przeprowadzania kontroli zewngtrznych przez pracownikow.

Racjonalne gospodarowanie etatami urzg¢du.

Gospodarka lokalami biurowymi urzedu.

Dbanie o utrzymanie w nalezytym stanie pomieszczen budynkéw urzedu oraz ich
otoczenia.

Zabezpieczenie mienia urzedu.

Planowanie $rodkdéw przeznaczonych na utrzymanie urzedu oraz gospodarowanie
nimi,

Opracowywanie projektéw statutu gminy oraz statutéw jednostek organizacyjnych

i pomocniczych gminy, a takze instytucji kultury.

Analizowanie i opiniowanie projektéw dokumentéw przejmowania przez gming
zadafi powierzonych z zakresu administracji rzadowe;.

Koordynowanie prac zwiazanych z udzialem gminy w zwiazkach i porozumieniach
komunalnych,

Koordynowanie dziatan w zakresie szkolen i doskonalenia zawodowego
pracownikow.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1.
2.

Praca w wymiarze 1 etatu, samodzielna, wymagajaca sprawnosci ruchowe;.

Praca w budynku Urzedu Gminy w Gilowicach przy ul. Krakowskiej 40 na
pierwszym pietrze, brak windy i innych udogodnien dla oséb niepelnosprawnych.
Praca wymagajaca wspdlpracy z referatami urzedu, a takze innymiurzedami
i instytucjami.

Obstuga komputera powyzej 4 godz. dziennie, obstuga urzadzen biurowych.
Planowany termin zatrudnienia: 1 marzec 2025r.




V. Wikaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sdb niepetosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6% .

VI. Wymagane dokumenty

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

List motywacyjny.

Zyciorys — curriculum vitae (CV).

Kserokopia $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy
oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaSwiadczenie o zatrudnieniu.
Kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopia zaswiadczefi o ukoficzonych kursach, szkoleniach, potwierdzajacych
kwalifikacje zawodowe.

Kwestionariusz osobowy kandydata stanowiacy zatacznik do ogloszenia.
O$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych, nieposzlakowanej opinii oraz oSwiadczenie
o niekaralno$ci za przestgpstwa umyélne Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

O$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na w/w stanowisku,

Oéwiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach - aplikacyjnych przez Urzad Gminy w Gilowicach
w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko Sekretarza
Gminy,

10) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
11) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoS¢, jezeli kandydat

zamicrza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty aplikacyjne, o ktorych mowa w punktach: 1), 2), 6), 7), 8), 9), 10) dla swej
waznodci wymagaja wlasnorgeznego podpisu kandydata,

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodnoéé z oryginalem przez skladajacego ofertg poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
. stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem”, miejscowosé, data, czytelny podpis.

List motywacyjny i CV winny by¢ podpisane i opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko Sekretarza Gminy
Gilowice.

VII. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobidcie w siedzibie Urzedu,




na dzienniku podawczym Urzedu Gminy (Il pigtro, pok. nr 14) lub droga pocztowa na
adres: Urzad Gminy Gilowice, 34 - 322 Gilowice, ul. Krakowska 40,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne kierownicze stanowisko
urzgdnicze SEKRETARZA GMINY, w terminie do 25 listopada 2024 roku,
do godz. 8.00

2. Za termin zlozenia dokumentow przestanych droga pocztowa uwaza sie date ich

wplywu do Urzedu Gminy. Dokumenty, ktéore wplyna do Urzedu Gminy
w Gilowicach po uptywie terminu nie beda rozpatrywane.

Nie dopuszcza sie mozliwosci skladania dokumentow drogq elektroniczng !

1

4

Dodatkowe informacje:

1. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtlosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okre$lonym w ogloszeniu o naborze.

2. Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych
oraz Regulaminem naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza
Gminy Gilowice.

3. Informacja o wynikach naboru umieszczona bgdzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Gilowice oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy Gilowice.

Obowiazek informacyjny do rekrutacji

Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r., informujg, ze:

a)

b)

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Wojt Gminy Gilowice z siedziba w Urzedzie Gminy Gilowice (ul. Krakowska 40,
34-322 Gilowice).

Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem e-mail:
inspektor@gilowice.pl

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do wycofania zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie Zgdania usunigcia danych jest
rOwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji. Ponadto przystuguje jej prawo
do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.
Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (UODO ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa) na niezgodne
z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie wlasciwy do
rozpatrzenia skargi, z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytacznie zgodnosci



z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutacii.
Dane nie beda przetwarzane przy uzyciu zautomatyzowanych narzedzi podejmowania
decyzji — w tym profilowania.

Administrator nie bedzie: przetwarza¢ danych osobowych w innym celu niz cel,
w ktorym dane osobowe zostaly zebrane; przekazywaé danych osobowych odbiorcy
w panstwie trzecim lub organizacji miedzynarodowe;.

Zgromadzone dane oséb  zakwalifikowanych w procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane na podstawie art. 6 ust.1.lit ¢ RODO, a 0séb niezakwalifikowanych
zostang im odestane.

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajacym ubiegania si¢ o przyjecie kandydata do pracy
w Urze¢dzie Gminy Gilowice.

Gilowice, 12 listopada 2024r.

Wojt Gminy Gilowice

Krzyézebf Okrdesik



Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr 119/2024 Wéjta Gminy Gilowice
z dnia 12.11.2024

Regulamin naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Gilowice

L. Postanowienia ogdlne:

I.

Nabor przeprowadzany jest w celu wylonienia kandydata na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Gilowice w wymiarze pelnego etatu.

. Ogloszenie o naborze umieszcza sig¢ na tablicy ogloszeft w Urzedzie Gminy Gilowice

oraz w Biuletynie Informaciji Publicznej Gminy Gilowice,

. Wymagania jakie powinna posiadac¢ osoba na w/w stanowisko podaje sie w ogloszeniu

0 naborze.

. Nabér przeprowadza Komisja w skladzie 3 osobowym powolywana odrgbnym

zarzadzeniem Wojta Gminy Gilowice.

. Posiedzenie Komisji jest protokolowane. Protokolantem moze byé osoba spoza

Komis;ji.

. Obrady Komisji odbywaja si¢ przy drzwiach zamknigtych. Czlonkowie Komisji

i protokolant maja obowiazek zachowania tajemnicy w zakresie przebiegu obrad
Komigji.

. Decyzje Komisji sq wazne jezeli na prawidlowo zwolanym posiedzeniu jest co najmniej

potowa sktadu Komisji.

II. Etapy post¢powania konkursowego.
ETAP I Weryfikacja formalno-prawna:

1.

Po uplywie terminu wskazanego w ogloszeniv Komisja zapoznaje si¢ ze ztozonymi
przez kandydatéw dokumentami aplikacyjnymi i dokonuje ich analizy oraz oceny pod
katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy i oceny, o ktérej mowa w pkt. 1 jest rozstrzygniecie o dopuszczeniu
badz niedopuszczeniu do udziaty w dalszym etapie procedury naboru,

. Komisja sporzadza protokdt ze wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych, w ktérym

wskazuje kandydatéw zakwalifikowanych do nastepnego etapu procedury naboru,
Osoby, ktére zakwalifikowaly si¢ do kolejnego etapu rekrutacji powiadamiane sa
telefonicznie badZ droga elektroniczng (e-mail) o dalszej procedurze naboru.

. Kandydatom, ktétzy nie zakwalifikowali si¢ do kolejnego etapu rekrutacji zwraca si¢

zlozone dokumenty osobiécie lub za pofrednictwem poczty. Decyzja Komisji jest
ostateczna i nic przystuguja od niej zadne $rodki odwoltawcze

Komisja do dalszego postepowania dopuszeza kandydatéw, ktdrzy dostarczyli
kompletne dokumenty i spelniaja warunki niezbgdne wskazane w ogloszeniu.
Wylonienie najlepszego kandydata do zatrudnienia nastgpuje w ramach drugiego etapu
skladajacego sig z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

ETAP II. Ocena kandydatow:

7.

Z kandydatami dopuszczonymi do I etapu oceny, zostanie przeprowadzony test
kwalifikacyjny, ktérego celem jest sprawdzenie wiedzy niezbegdnej do wykonywania
pracy na stanowisku Sekretarza Gminy. Kazde pytanie w te§cie kwalifikacyjnym ma




odpowiednia skalg punktowa. Warunkiem dopuszczenia do rozmowy kwalifikacyjnej
jest uzyskanie, co najmniej 50% punktow z testu kwalifikacyjnego.

8. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w ofercie.

9. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja sprawdza takze predyspozycje
i umiejgtno$ci  kandydata gwarantujace prawidlowe wykonanie powierzonych
obowiazkow, posiadang wiedzg w zakresie wskazanym w ogloszeniu o naborze a takze
analizuje obowigzki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio oraz ustala cele i ambicje zawodowe kandydata.

10. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

I'1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokét zgodnie z wymogami
okreslonymi w ustawie o pracownikach samorzadowych.

12. Wyniki konkursu Komisja przedstawia Wojtowi, ktory podejmuje decyzje w sprawie
zatrudnienia kandydata. Od decyzji Wajta nie przystuguje odwotanie.

Informacja o wynikach naboru.

[3. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru spetniajaca
kryteria wskazane w art. 15 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych umieszczana
jest na tablicy ogloszen w budynku Urzedu oraz publikowana w BIP przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

IT1. Post¢gpowanie z dokumentami aplikacyjnymi

I. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wyloniony w procesie rekrutacji
1 zostal zatrudniony zostaja wlaczone w jego akta osobowe.

2. Dokumenty aplikacyjne 0s6b (max.4 kandydatow), ktore w procesie rekrutacji
zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i ich dane zostaly umieszczone w protokole,
beda przechowywane wraz z pozostala dokumentacja z naboru przez okres wynikajacy
z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow niezakwalifikowanych do dalszego etapu
rekrutacji sq im zwracane osobiscie lub za posrednictwem poczty, niezwlocznie po
zakonczeniu naboru.




Zatacznik do ogloszenia o naborze
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Gilowice

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i NAZWISKO wre..eervieierieeieiisiieeee et iocssetscorese st sseeeessesenesesssessetesseseeeeesss s

2. DA UTOUZEIMIA 1 ..t es e sese bt oo esa st e ss et s eseeaseesteresee et eeee s seee s

(wskazane przez osobg ubiegajaca sig o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju lub na
0kredlonym StANOWISKU)......coviirercmirisniiresse et et s e ee s seeseee s s seeseeseseens

.........................................................................................................................................

(zawod, specjalnoéé, stopief naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreglonego rodzaju
lub na okreSlonym StANOWISKUY....uecrrreririeriesetieeisieresssstese s smseeeseseesees e et eerssesesesseesssessees oo

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosei)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre$lonym StaNOWISKU)........cvivreveeesreeeeriiseeee e eeesesesssesssessses s

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEEOINYCH. ..o e

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

...................................................................................................................

(miejscowosd i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




