ZARZADZENIE NR 17/2024
WOJTA GMINY SABNIE
z dnia 16 kwietnia 2024 roku
w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urze¢dnicze
Sekretarza Gminy Sabnie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 1. poz. 40 z p6zn. zm.) oraz art. 5 ust. 112, art. 111 art. 13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z pézn. zm.)
zarzagdzam, co nastgpuje:
§ 1. Oglaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Sabnie.
Ogloszenie stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 17/2024
Woéjta Gminy Sabnie
z dnia 16 kwietnia 2024 roku

Wéjt Gminy Sabnie

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Sabnie

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Sabnie, ul. Gléwna 73, 08-331 Sabnie

Przewidywany termin zatrudnienia - maj 2024r.

I
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Wymagania niezb¢dne (formalne):
obywatelstwo polskie;
wyksztalcenie wyzsze,
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (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 cytowanej
ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
stan zdrowia umozliwiajacy prac¢ na w/w stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny)

preferowane wyksztalcenie wyzsze: prawo, administracja, zarzadzanie, ekonomia,

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowej,

w szczegblnoscei:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990r. samorzadzie gminnym (t. j. z 2023r. poz. 40 z p6zn. zm.),

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. z 2022 r.
p0z.530 z pézn. zm.),

¢) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. z 2022r. poz.1634)

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t. j. z 2023
r. poz. 775 z pézn. zm.),

e) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. z 2023r. poz.1465 z p6zn. zm.),

f) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborczy (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1277
z p6ézn. zm.),

g) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(t.j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 902).

biegta znajomo$¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,

prawo jazdy kategorii B,

doswiadczenie w pracy z systemami elektronicznego obiegu dokumentow,

umiejetnosé pracy w zespole, organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi,

zdyscyplinowanie, zaangazowanie, odpowiedzialno$é, obowigzkowosci i dyspozycyjnosc.



II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1) zapewnienie warunkéw efektywnego funkcjonowania, sprawnego dzialania
i prawidtowego wykonywania zadan urzedu,

2)  nadzorowanie gospodarki mieniem urzgdu i srodkami budzetowymi przeznaczonymi
na funkcjonowanie urzedu,

3) nadzorowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw
i referendow,

4)  nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,

5)  nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
obywateli,

6) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

7)  odpowiedzialnosé za udostepnianie informacji publicznej — zgodnie z ustawa o dostepie
do informacji publicznej,

8) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

9)  nadzorowanie prowadzenia spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

10) organizowanie pracy podleglym pracownikom,

11) ustalanie szczegdtowych zakreséw czynnosci podlegtym pracownikom oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z realizacja zadan i kompetencji wojta,

12) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzedowych wynikajacych z obowigzujacego
zakresu czynnosci,

13) kierowanie pracag urzedu podczas nieobecnosci wojta w ramach udzielonego
upowaznienia, '

14) przyjmowanie o§wiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,

15) sprawowanie kontroli zarzadczej dotyczacej dziatalno$ci komorek organizacyjnych, oraz
jednostek organizacyjnych gminy,

16) wykonywanie innych prac zleconych przez wojta.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: pelen etat,
2) miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy w Sabniach,
3) obiekt nie jest przystosowany dla osob niepelnosprawnych,

4) stanowisko pracy zwiazane z pracag w siedzibie, wyjazdy stuzbowe, kontakty z klientami,
5) praca administracyjno-biurowa zwigzana z obstuga komputera, nie jest narazona na

wystepowanie szkodliwych warunkéw pracy.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia Ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji  zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty,

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace,

2) list motywacyjny,

3) Zyciorys (CV) z nastgpujacymi informacjami, o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy
7 dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r., poz. 1465) tj. imig (imiona) i
nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, wyksztalcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,



4)

5)
6)

7

8)
9

dokumenty potwierdzajace wymagany okres zatrudnienia — kserokopie $wiadectw pracy,
zaswiadczenie z aktualnego miejsca pracy,

kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych posiadanie wyksztalcenia wyzszego,
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje (certyfikaty,
za$wiadczenia, dyplomy, itp.),

oéwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata, Ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,
o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

10) oéwiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim,
11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w liscie motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych zawarte sa szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

12) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych

osobowych,

13) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2, jest

obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

VIL Termin i miejsce skladania dokumentow:

1.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

Dokumenty mozna przesta¢ pocztg listem poleconym na adres: Urzgd Gminy Sabnie, ul.
Gléwna 73, 08-331 Sabnie lub sklada¢ w sekretariacie urzedu w godzinach jego otwarcia.
Oferty przesylane poczta i sktadane w sekretariacie musza zawiera¢ dopisek na kopercie
,,Oferta na stanowisko Sekretarza Gminy Sabnie”.

Termin sktadania i przesylania ofert - do dnia 29 kwietnia 2024 r. do godziny 15.00
(decyduje data wptywu dokumentow do Urzedu Gminy Sabnie). Oferty, ktére wptyng po
terminie nie beda rozpatrywane.

Nabér na stanowisko odbedzie sie¢ w dwoch etapach:

I etap — analiza formalna dokumentow w dniu 30 kwietnia 2024 r.

II etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajagcymi wymagania formalne
wskazane w niniejszym ogtoszeniu odbedzie si¢ w dniu 10 maja 2024 r. — o doktadnej
godzinie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
Osoby ktérych oferty nie beda spelnialy wymagan zawartych w ogloszeniu nie begdg
powiadamiane, natomiast beda mogly uzyska¢ telefoniczng informacje w tej sprawie.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ( hitp://sabnie.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
w Sabniach, ul. Gtéwna 73, 08-331 Sabnie.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewylonionych w drodze naboru jak rowniez
dokumenty aplikacyjne niespeiniajace wymagan formalnych oraz dokumenty, ktore
wplynely po terminie kandydaci mogg odebraé¢ w terminie 3 miesiecy od zakonczenia
naboru. Dokumenty nieodebrane w terminie, o ktérym mowa wyzej podlegdajg zniszczeniu.

W zwiazku z zapisami art. 13 oraz art. 14 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO 1
RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiagzku z



przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. z 2016 r., L 119, poz. 1)
informujemy, Ze Administratorem Panstwa danych osobowych jest:

Gmina Sabnie, reprezentowana przez Wéjta Gminy Sabnie z siedziba: ul. Giéwna 73, 08-331 Sabnie,
tel. (25) 787 41 90

Informujemy ze na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych
(IOD) — Pana Stefana Ksiazka, ktory w jego imieniu nadzoruje sferg przetwarzania danych osobowych. Z 10D
mozna kontaktowaé sie pod adresem mail: iod-sk@tbdsiedlce.pl.

Gmina Sabnie przetwarza Panstwa dane w celu realizacji zadan publicznych wynikajacych z przepiséw prawa
oraz zadan realizowanych w interesie publicznym.

Podstawa prawna przetwarzania Pafistwa danych wynika z szeregu ustaw i rozporzadzer, obowigzkdéw i zadan
ustawowo zleconych Gminie Sabnie, zawartych umow oraz zgéd wyrazonych przez osobe, ktorej dane sg
przetwarzane.

Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe w scisle okre$lonym, minimalnym zakresie niezbednym do
osiagniecia celéw, o ktérych mowa powyzej.

Administrator na mocy przepiséw prawa uprawniony jest do pozyskiwania i przetwarzania danych osobowych
z zasobow (rejestréw) administracji publiczne;.

W szczegdlnych sytuacjach Administrator moze przekaza¢/powierzy¢ Panstwa dane innym podmiotom.
Podstawa przekazania/powierzenia danych sa przepisy prawa (np. inne jednostki gminne, wymiar
sprawiedliwosci, administracja skarbowa, instytucje zwigzane z obstuga szeroko pojetych funduszy unijnych,
podmioty zwiazane z obstugg sfery socjalnej — m.in. ZUS, PFRON, GOPS/MOPS) lub umowy powierzenia
danych do przetwarzania z podmiotami $wiadczacymi ustugi na rzecz Administratora. Odbiorca danych
osobowych beda uprawnione podmioty na podstawie przepisow prawa lub podmioty $wiadczace ustugi
Administratorowi na podstawie odrebnych umoéw.

Dane osobowe przetwarzane przez Gming Sabnie przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji
celu dla jakiego zostaly zebrane, zgodnie z terminami archiwizacji okreslonymi przez przepisy powszechnie
obowiazujacego prawa, w tym Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych. W przypadku przetwarzania na podstawie zgody dane beda przechowywane
do chwili ustania celu w jakim zostata zebrana lub do wycofania zgody.

Kazda osoba, z wyjatkami zastrzeZonymi przepisami prawa, ma mozliwos¢:

. dostepu do danych osobowych jej dotyczacych oraz otrzymania ich kopii,
. zadania ich sprostowania,

. usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,

. whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Osoba ktorej dane przetwarzane sa na podstawie zgody wyrazonej przez t¢ osobg ma prawo do cofnigcia tej
zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Z powyzszych uprawnien mozna skorzystaé w siedzibie Administratora, kierujac korespondencjg¢ na adres
Administratora: Urzad Gminy Sabnie, ul. Gtéwna 73, 08-331 Sabnie lub drogg elektroniczng piszac na adres:
iod-sk@tbdsiedlce.pl.

Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO przetwarzanie
Panstwa danych osobowych przez Gming Sabnie. Organem wiasciwym dla ww. skargi jest:

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

W zaleznosci od czynnosci przetwarzania, ktérej poddawane sg Panstwa dane osobowe u Administratora
Danych, podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, niezbgdne do realizacji umowy lub jest
dobrowolne.

Przetwarzanie danych osobowych nie podlega zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu.
Dane nie beda przekazywane do parnstw trzecich ani organizacji migdzynarodowych z wyjatkiem przypadkow
przekazywania danych na podstawie umow miedzynarodowych, ktérych strong jest Rzeczpospolita Polska.

O szczegotach podstawy gromadzenia danych osobowych i ewentualnym obowigzku lub dobrowolnosci ich
podania oraz potencjalnych konsekwencjach niepodania danych, informowani Pafistwo bedziecie przez
merytoryczng komérke Administratora Danych prowadzaca przetwarzanie oraz przez inspektora ochrony
danych.




