Zalgcznik do zarzadzenia Nr 66.2023
Burmistrza Miasta i Gminy Torzym
z dnia 12 pazdziernika 2023 r.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY TORZYM
OGLASZA NABOR
NA STANOWSKO SEKRETARZA GMINY TORZYM

Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze;

2) €O 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 (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 530), 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, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;
3) obywatelstwo polskie;

4) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) brak przynaleznosci do partii politycznych.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks pracy, a takze przepisow z zakresu
finansow publicznych, Prawa zaméwien publicznych, dziatalnosci pozytku publicznegol
i wolontariatu oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych;
2) umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,

3) umiej¢tno$¢ analizy dokumentéw, sporzadzania pism urzedowych i opracowywania
projektow aktow prawnych oraz umiejetno$¢ analitycznego myslenia;

4) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera;

5) wysoka kultura osobista, odpowiedzialnos¢, samodzielno$¢, doktadno$é, komunikatywnosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ formutowania wnioskow i samodzielnych ocen;



6) odpornos¢ na stres.

Zakres zadan realizowanych na stanowisku Sekretarza Gminy:

1) organizacja pracy Urze¢du i koordynowanie dziatan poszczegdlnych referatow;

2) podejmowanie dziatan organizacyjno-technicznych w celu zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania Urzgedu, w tym: w zakresie prawidlowego wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentéw oraz terminowego zatatwiania spraw,
nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych;

3) opracowywanie przepisow wewnetrznych urzedu (zarzadzen, regulamindw, instrukcji)
I nadzér nad ich wdrazaniem;

4) opracowywanie zakresow czynno$ci dla kierownikow referatow i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach;

5) nadzor nad przeprowadzaniem ocen pracowniczych;

6) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja stuzby przygotowawczej oraz
egzaminem;

7) przeprowadzanie naboréw na stanowiska urz¢dnicze;

8) sporzadzanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru;

9) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg,
wnioskow 1 petycji;

10) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem, wdrozeniem i funkcjonowaniem
systemu kontroli zarzadczej;

11) wykonywanie zadan Gminy zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
wyborow, referendow 1 spisow powszechnych;

12) realizacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Warunki zatrudnienia:

1) wymiar czasu pracy: 1/2 etatu;

2) miejsce pracy: budynek Urzedu Miejskiego w Torzymiu, ul. Wojska Polskiego 32,
66-235 Torzym,;



3) forma zatrudnienia: umowa o pracg;

4) w zaleznosci od organizacji czasu pracy mozliwa praca przy monitorze ekranowym powyzej
4 godzin dziennie;

5) planowany termin zatrudnienia: grudzien 2023 r.;

6) wynagrodzenie zostanie ustalone zgodnie z przepisami rozporzadzenia RM z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. poz.
1960 z pdézn. zm.) (zatacznik nr 3 do rozporzadzenia) oraz regulaminu wynagradzania

pracownikow Urzedu Miejskiego w Torzymiu.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) podpisany zyciorys (CV);

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplomy, §wiadectwa);

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach; inne dodatkowe dokumenty
o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach, referencje;

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor dostepny na stronie

http://bip.wrota.lubuskie.pl/ugtorzym/)

7) o$wiadczenie o:

a) pelnej zdolnoSci do czynnosSci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

c) obywatelstwie polskim;

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do procesu rekrutacji;

e) oswiadczenie o braku przynaleznosci do partii polityczne;.

Termin i miejsce skladania dokumentow: Oferty w zaklejonych kopertach z napisem ,,Nabor
na stanowisko Sekretarza Gminy Torzym” nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres
Urzgdu Miejskiego w  Torzymiu, ul. Wojska Polskiego 32, 66-235 Torzym,
w terminie do dnia 30.11.2023 r. (data wptywu do urzedu).


http://bip.wrota.lubuskie.pl/ugtorzym/

Zasady przeprowadzania procedury naboru:

1. Procedura naboru obejmuje analize¢ dokumentéw aplikacyjnych oraz rozmowe
kwalifikacyjna. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
spetniajagcy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu begda informowani
telefonicznie lub mailowo.

2. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ po zakonczeniu procedury naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

3. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie spetnity wymagan formalnych oraz oséb, ktore nie
zostaty wybrane do zatrudnienia beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od daty

ogloszenia wynikéw. Po uptywie tego terminu zostang zniszczone.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 7 04.05.2016) informuje,
iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Torzymiu (66-235) przy ulicy Wojska Polskiego
32. Z administratorem mozna skontaktowac sie mailowo: urzad@torzym.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie mailowo: iod@torzym.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie zgody (art.
6 ust. 1 lit. a RODO) w przypadku danych dotyczacych zdrowia.

4) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe mogga by¢ udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedga przez okres trzech miesiecy od ogtoszenia wynikéw.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 221 §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.



mailto:urzad@torzym.pl
mailto:iod@torzym.pl

