Turawa, dnia 11.05. 2023 r.

OR.210. 2 .2023.JB

Wojt Gminy Turawa
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy
w Urzedzie Gminy Turawa, ul. Opolska 39c, 46-045 Turawa

Wymiar etatu: caty etat

Wymagania niezbedne:

| . obywatelstwo polskie,

2.
3.

6.
7.

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmnie;j
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktéorych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku..

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji

samorzadowej, a w szczegdlnosci:

w

- ustawy 0 samorzadzie gminnym,;

- ustawy o pracownikach samorzadowych;

- ustawy o finansach publicznych;

- Kodeks postgpowania administracyjnego;

- ustawy o ochronie danych osobowych,

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow i analizy dokumentow,

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi, odporno$¢ na
stres, bardzo dobra umiejetnos¢é organizacji pracy, zdolno$¢ do podejmowania decyzji,
sumiennos$¢, systematycznos¢, odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnosci
analityczne, komunikatywnos¢.

Zakres obowigzkow:

1.
2.

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
opracowywanie statutow i regulamindéw organizacyjnych urzedu i jednostek budzetowych;



N o ok

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.

nadzoér nad realizacja zadan i przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych oraz ustawy
o dostepie do informacji publicznej;

nadzorowanie zatatwiania skarg, wnioskow 1 petycji;

nadzorowanie nad przygotowaniem projektow uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wojta;
nadzorowanie nad administrowaniem strong Biuletynu Informacji Publiczne;j;

sporzadzanie zeznan §wiadkow, stwierdzanie wlasnorecznos$ci podpiséw oraz zgodnosci odpisu
z oryginalem,

wykonywanie zadan natozonych na Urzad przepisami prawa i poleconych do wykonania przez
Wojta,

Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
i bezpieczenstwa pracy Urzedu,

koordynowanie 1 zwigkszanie efektywnosci dziatania Urzedu, przedktadanie Wojtowi
propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzgdu;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem czynno$ci
kancelaryjnych i obiegiem dokumentow w Urzedzie,

planowanie, analiza i kontrola wykorzystania srodkow finansowych zwigzanych bezposrednio
z funkcjonowaniem Urzedu,

biezaca analiza dokumentéw wptywajacych do Urzedu oraz ich dekretacja na poszczegolne
stanowiska pracy,

wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja wyborow, referendow i spisow;
uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady Gminy;

opracowywanie zakresOw czynnosci dla kierownikow referatow i1 pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy;

udzial w procedurach zarzadzania kryzysowego;
koordynacja i nadzoér nad pracami remontowymi i zakupem $rodkéw trwatych w Urzedzie;
utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

VI.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia

0sOb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu osob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Informacja o warunkach pracy:

Praca w Urzedzie Gminy Turawa w pelnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy jest

wyposazone w niezbedny sprzet komputerowy i biurowy. Praca zwigzana jest z pracg przy
monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys wraz z przebiegiem pracy zawodowej;

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie;

d) kopie dyploméw potwierdzajagce uzyskane wyksztatcenie i innych dokumentéw o
posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

e) kopie swiadectw pracy potwierdzajgce staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu;

f) o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

g) o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;



h) oswiadczenie kandydata stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na danym stanowisku;
i) os$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych.

VII. Termin, sposéb i miejsce sktadanych dokumentow aplikacyjnych:.

Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na
wolne stanowisko Sekretarza Gminy Turawa” w Sekretariacie Urzedu Gminy Turawa, ul. Opolska 39c
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22.05.2023 r. do godz. 15:00 (liczy si¢ data wptywu do urzedu).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) ".

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, zakwalifikowani do II etapu zostang poinformowani
telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.turawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Turawa.

KLAUZULA INFORMACYIJNA

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 rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016)
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Turawa z siedzibg w Turawie (46-045) przy ulicy
Opolskiej 39 C. Z administratorem mozna skontaktowaé sie mailowo: ug@turawa.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowaé sie mailowo: iod@turawa.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 samorzgdowych oraz na podstawie art. 9
RODO w przypadku danych dotyczgcych zdrowia.

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

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres trzech miesiecy od zakoriczenia przyjmowania dokumentdw.
6) Posiada Pani/Pan prawo do zadania 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. 22*§1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.




