WOJT GMINY

ZARZADZENIE NR 14/VII1/2019
BRANIEWO

Wojta Gminy Braniewo
z dnia 20 lutego 2019 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza w Urze¢dzie Gminy Braniewo

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2018 r.
poz.994 tj.) art. 13 ust. 1 i 2 oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2018 r. poz.1260 t.j.) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Braniewo.
2. Tres¢ ogtoszenia o konkursie okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
3. Wprowadza si¢ wzor kwestionariusza osobowego stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszego

Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 14 /VIII/2019
Wéjta Gminy Braniewo

z dnia 20 lutego 2019 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Braniewo oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Braniewo ul. Moniuszki 5, 14-500 Braniewo

I. Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztatcenie wyzsze w zakresie administracji, zarzadzania lub prawa.
3. Co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, w tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku w
jednostkach o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej 2 letni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych.
4. Posiadanie petniej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.
5. Brak skazania za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe.
6. Nieposzlakowana opinia.
7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzszej wymienionym stanowisku.
II. Wymagania dodatkowe:
1. Dobra znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu:
- ustawa o samorzadzie gminny,
- ustawa o pracownikach samorzadowych,
- o finansach publicznych,
- 0 systemie oswiaty,
- ustawa — Kodeks pracy,
- ustawa — Kodeks postgpowania administracyjnego,
- instrukcja kancelaryjna.
2. Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.
II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Sporzadzanie projektéw zarzadzen regulujacych funkcjonowanie Urzedu.
2. Kierowanie pracg Wydzialu Organizacyjnego.
3. Przygotowanie dokumentdéw z zakresu organizacji Urzgdu (statut, regulaminy, zarzadzenia) oraz
zmian tych dokumentow.
4. Nadzor nad prawidtowg organizacja pracy i funkcjonowania Urzgdu.
5. Czuwanie nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy
6. Nadzor, koordynacja i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i interpelacji radnych
7. Nadzorowanie zatrudnienia pracownikow Urzgdu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
z wyjatkiem kierownikéw placowek oswiatowych.
8. Zapewnienie obstugi prawnej Gminy w tym jednostek organizacyjnych.
9. Nadzor nad dokonywaniem okresowych ocen pracownikdow.
10. Koordynacja zadan zwigzanych z referendami i wyborami do organéw przedstawicielskich i innych
organow, stosownie do obowigzujacych przepisoéw.
11. Organizowanie pracy i nadzér nad pracg praktykantow i stazystow.
12. Nadzor nad realizacja wnioskow i zalecen pokontrolnych skierowanych do Wdjta przez organy
kontroli zewng¢trznej.
13. Nadzér nad realizacjg polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi

w Urzedzie.
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14. Koordynacja ubezpieczenia majatkowego gminy.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci si¢ w budynku Urzedu Gminy Braniewo. przy ul.
Moniuszki 5, 14-500 Braniewo, I pigtro. W budynku brak jest windy osobowej. Zatrudnienie w ramach
umowy o pracg — | etat. Praca biurowa (siedzaca) przy komputerze powyzej 4 godzin

V. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, ksztattuje
si¢ na poziomie ponizej 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

3. Kwestionariusz osobowy (zwér w zalaczniku)

4. Kopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje.

5. Kopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o ukonczonych
kursach, szkoleniach)

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie oraz posiadanie petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystanie w pehi z praw publicznych.

7. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

8. Dane osobowe sg przetwarzane przez pracodawce na podstawie zgody, ktéra przejawia si¢ przez
dziatanie polegajace na przestaniu pracodawcy dokument6w aplikacyjnych.

VII. Termin, sposé6b i miejsce skladania dokumentdéw aplikacyjnych:

a. Termin: do 12 marca 2019 roku

b. Sposéb i miejsce:

Oferty wraz z kompletem dokumentéw nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach opatrzonych napisem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze - Sekretarza Gminy Braniewo” w siedzibie Urzedu Gminy
W Braniewie w sekretariacie lub poczta na adres: Urzagd Gminy Braniewo ul. Moniuszki 5, 14-500

Braniewo do  dnia  12.03.2019 r. (decyduje  data  wplywu  do sekretariatu).
Oferty, ktore wptyna po uptywie podanego terminu badz niekompletne nie beda rozpatrywane.

VIIL. Informacje dodatkowe:
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. (55) 644-03-00

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang  poinformowani telefonicznie badz pisemnie
o dalszej procedurze postepowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.
Konkurs poprowadzi komisja konkursowa powolana przez Woéjta Gminy Braniewo. O terminie

1 miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie. Informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Urzgdu Gminy Braniewo oraz na tablicy ogtoszen w

siedzibie Urzedu.
/
-
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Informacja z zakresu ochrony Pani/Pana danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016
r. W sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o
ochronie danych ) (Dz.Urz. UE L 119s.1) — dalej RODO — informujemy, ze:

Administratorem Pafistwa danych osobowych jest Wéjt Gminy Braniewo, Jjako pracodawca.

Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:
iodo@gminabraniewo.pl

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane,
w tym dane kontaktowe, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zostaé odwotana w
dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pafistwa
zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

Przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz &1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow w dokumentacji w sprawach
zwiagzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢: 1) organy wiadzy publicznej oraz podmioty
wykonujace zadania publiczne lub dziafajgce na zlecenie organéw wladzy publicznej, w zakresie i w
celach, ktére wynikajg z przepiséw powszechnie obowiazujacego prawa; 2) inne podmioty, ktére na
podstawie stosownych uméw podpisanych z ADO przetwarzaja dane osobowe dla ktorych
administratorem danych osobowych jest ADO, tj. m.in. firmy ksiggowe, kancelarie prawne oraz
dostawcy ustug IT.

Dane bedg przetwarzane przez okres 1 miesigca od momentu zakoficzenia procesu rekrutacji.
Majg Panstwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usunigcia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy jest
niezbgdne, aby uczestniczyé¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafstwa innych danych jest
dobrowolne.
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BRANIEWO Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 14/VIII/2019
Wéjta Gminy Braniewo
z dnia 20 lutego 2019r
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (imiona) i NAZWISKO: .............covececccveesesionreeeeeeeeeeeeo

IMIONA FOAZICOW: ...t aassssssseeseseseeesesessse s

DAt UFOAZENIA ..o oo
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........................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych kontaktowych zawartych w kwestionariuszu osobowym.

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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