ZARZADZENIE NR 120.5.2024
BURMISTRZA KAMIENSKA
z dnia 27 maja 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza gminy w Urzedzie Miejskim w Kamiensku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym -

(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 609), art. 5 i art. 11 ustawy z dnia z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz Zarzadzenia Nr
75/21 Burmistrza Kamienska z dnia 14 wrzes$nia 2021 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kamiensku, z pdzn. zm., zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza
gminy w Urzedzie Miejskim w Kamiensku.

§ 2. Tresc ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Ogtoszenie podaje sie do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Kamiensk oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Miejskiego
w Kamiensku.

§ 4. W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje Komisje
Rekrutacyjng w sktadzie:
1) Urszula Kowalska-Smuga - Przewodniczgca Komisji
2) Maria Ozga - Cztonek Komisji
3) Urszula Kuligowska - Sekretarz Komisiji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 120.5.2024
Burmistrza Kamienska

z dnia 27 maja 2024 r.

ROA.2110.6.2024

BURMISTRZ KAI\!IIE'NSKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Sekretarza gminy

w Urzedzie Miejskim w Kamiensku, ul. Wielunska 50, 97-360 Kamiensk

— w wymiarze 1,0 etat

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1)
2)
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posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

posiadanie wyksztatcenia wyzszego;

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
samorzgdowych, 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 w/w
ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych (potwierdzone
zaSwiadczeniem lub innym dokumentem).

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

znajomosSc przepiséw prawnych, w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, Kodeks postepowania
administracyjnego, Kodeks pracy, o ochronie danych osobowych, RODO,
o finansach publicznych, o dostegpie do informacji publicznej, Kodeks wyborczy,
instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i biegta znajomo$¢ oprogramowania
biurowego (MS Office);

zdolnosci interpersonalne: umiejetno$¢ organizacji pracy i zarzadzania
zasobami ludzkimi, umiejetno$¢ dziatania w sytuacjach stresowych, szybko$¢
podejmowania decyzji, dyspozycyjno$¢, odpowiedzialno$é, rzetelnosé,

_kreatywnos¢, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu;

2) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,
obiegiem informacji, informatyzacja i komputeryzacjg Urzedu;

3) koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z aktow prawnych organow
Gminy;

4) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;

5) wykonywanie zadan kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego,
w tym podpisywanie korespondencji oraz pism urzgdowych wynikajgcych
z zakresu dziatania Referatu;

6) podejmowanie decyzji w sprawach powierzonych do zatatwienia przez
Burmistrza,

7) koordynowanie wspétpracy Urzedu z Radg Miejska;

8) przekazywanie kierownikom referatéw i samodzielnym stanowiskom pracy
podjetych przez Rade uchwat, wnioskéw oraz zarzgdzen, postanowien
i dyspozycji wykonawczych Burmistrza wraz z zaleceniami celem ich realizacji;

9) potwierdzanie poswiadczen zycia osobom pobierajgcym renty z zagranicy,

10) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

11) wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie organizacji zebran
wiejskich;

12) prowadzenie rejestrow zarzadzen Burmistrza;

13) utrzymywanie stalych kontaktéw z prasg, telewizjg oraz radiem celem
przekazywania informacji o biezacej pracy Urzedu, w zakresie ustalonym
przez Burmistrza;

14) organizowanie spotkari Burmistrza z mieszkaricami Gminy celem prezentacji
biezgcych i strategicznych zamierzen lokalnych wiadz;

15) realizacja zadan promujgcych Gmine, a w szczegélnoéci organizacja festynow
gminnych oraz uroczystos$ci patriotycznych;

16) wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Burmistrza na podstawie
art. 33 ust. 4 ustawy o samorzgdzie gminnym,;

17) koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskoéw i petycji dot. pracy Urzedu;

18) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzgdowych, tawnikéw do sgdu oraz referendum
ogdlnokrajowym i lokalnym;

19) koordynowanie organizacji szkolen i narad pracowniczych;

20) opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla kierownikow komoérek
organizacyjnych oraz wspoipraca z kierownikami referatow przy
opracowywaniu projektow zakreséw czynnosci dla pracownikow referatow;

21) opracowywanie projektow zmian statutéw, regulaminéw, instrukcji
i zarzadzen z zakresu organizacji dziatania Urzedu,

22) wspotdziatanie z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie opracowywania statutow i regulaminéw, udzielania petnomocnictw;

23) realizacja okreslonej przez Burmistrza polityki kadrowej i pfacowej;



24) sprawowanie nadzoru nad witasciwym wydawaniem srodkow finansowych na
materiaty biurowe, srodki czystosci, sprzet, itp.;

25) podpisywanie pism i decyzji w granicach udzielonego upowaznienia przez
Burmistrza;

26) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie ustalonym w regulaminie
organizacyjnym;

27) wykonywanie innych czynnos$ci powierzonych przez Burmistrza.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) umowa o prace, wymiar peiny czasu pracy,
2) praca o charakterze administracyjno-biurowym, obstuga petentow;
3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
4) miejsce pracy: Urzad Miejski w Kamienisku, ul. Wieluriska 50;
5) praca w budynku pietrowym bez windy.

5. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigecu kwietniu 2024 r. tj. poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia,

wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Kamiensku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wyniést powyzej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (wfasnorecznie podpisany),

2) zyciorys/curriculum vitae, z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej
(wtasnorecznie podpisany),

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie
(wtasnorecznie podpisany),

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych
zatrudnienie (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem) lub
zaswiadczenie poswiadczajace wymagany staz pracy,

5) kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajgcych  wyksztatcenie
(noswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach (po$wiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem),

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wfasnorecznie podpisane),

9) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku (wfasnorecznie podpisane),

10)oéwiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa umysine Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wfasnorecznie
podpisane),

11)oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych (Wfasnorecznie podpisane),



12)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(wtasnorecznie podpisane),

13)referencje lub o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii
(w przypadku kserokopii referencji — poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem
przez kandydata),

14)w przypadku osob posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci — kopia
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ (poswiadczone za zgodnosc
z oryginatem przez kandydata).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Kamiensku ul. Wielunska 50 (pok. Nr 7) lub przestaé poczta na adres Urzedu
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: Sekretarza
gminy w Urzedzie Miejskim w Kamiensku” w terminie do dnia
10 czerwca 2024 r. do godz. 14% (decyduje data wplywu dokumentow
aplikacyjnych do Urzedu - nie data nadania w placowce pocztowej).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okresSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Nabdr w drodze konkursu moze zosta¢ uniewazniony na kazdym etapie postepowania
bez podawania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.kamiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Kamiensku, ul. Wielunska 50.

Data: 27 maja 2024 .
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Kamienska, ul. Wielunska 50;

97-360 Kamiensk.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowos$é przetwarzania

danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac¢ sie za poSrednictwem adresu e-mail:

rodo@kamiensk.pl; lub telefonicznie: 44/ 681 71 23 lub fax: 44/ 681 71 53 lub korespondencyjnie

na adres Urzedu.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wylacznie w celu realizacji procesu rekrutacji na

stanowisko pracy Sekretarza gminy, w tym udostepniane w zakresie imienia, nazwiska i miejsca

zamieszkania przez umieszczenie na tablicy ogloszenn w Urzedzie i w Biuletynie Informacji

Publicznej, w celu ogtoszenia informacji o wynikach naboru, zgodnie z art. 15 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Pani/Pana dane osobowe nie beda udostgpniane innym odbiorcom.

Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do przeprowadzenia procesu

naboru. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie brana pod uwage

W procesie naboru.

Dane oséb nie wybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczgcym zatrudnienia w wyniku niniejszego

ogloszenia o naborze nie bedg dalej przetwarzane i zostang niezwiocznie po zakorczeniu

procedury nahoru zniszczone w sposéb uniemozliwiajgcy ich wtérne pozyskanie. Natomiast

dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu

i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, przez okres 3 miesiecy od daty

zatrudnienia wybranej osoby bgdz od daty uniewaznienia konkursu, a nastepnie zniszczone.

Dopuszcza sig, na wniosek kandydata, mozliwos¢ zwrotu oferty w tym okresie.

Posiada Pani/Pan prawo do:

e zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania,

e wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

e przenoszenia danych,

s cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku z realizacjg procesu rekrutacji, odbywa sie zgodnie z

art. 13 ust. 1 i ust. 2 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych) — Dz. U. z 19 kwietnia 2019 r. poz. 730.

Data: 27 maja 2024 r.



