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OGLOSZNIE O WOLNYM KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM

ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE KIERWONICZE
STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY LUBAWA

informuje o wolnym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym oraz oglasza nabér
kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze :

SEKRETARZA GMINY LUBAWA

1. nazwa i adres jednostki — miejsce pracy : Urzad Gminy Lubawa z siedziba w Fijewie,
Fijewo 73, p-ta 14-260 Lubawa ; tel.( 0 — 89) 645-54-10 ; fax (0 —89) 645-54-14 lub
645-54-15 ;

2. okres§lenie stanowiska urzedniczego : Sekretarz Gminy ;

3. formy zatrudnienia i wymiar czasu pracy :

1.Pelny wymiar czasu pracy.
2.Pierwsza umowa o pracg na czas okreslony do 6 miesigcy , z mozliwoscig
zatrudnienia w przysztoéci na podstawie umowy na czas nieokreslony.

4, rodzaj stosunku pracy : umowa o pracg ;

5. wymagania zwigzane ze stosunkiem pracy :

a) wymagania niezbedne :
kandydat musi spelnia¢ wymogi okreslone w art. 51 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) tj. posiadac :

obywatelstwo polskie ;
wyksztalcenie wyzsze magisterskie ;
staz pracy zgodny z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) ,tj. udokumentowany co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 w/w ustawy , 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 ;
pelna zdolnoéé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych ;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku (brak przeciwwskazan do
wykonywania pracy na wskazanym kierowniczym stanowisku urzedniczym );
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe ;
nieposzlakowana opinia ;
brak przynaleznosci do partii polityczne;j;
znajomo$é regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzgdowej,
przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu , w szczegdlnoscei :

e ustawy o samorzadzie gminnym ;

e ustawy o pracownikach samorzadowych ;



e ustawy o finansach publicznych ;

ustawy o systemie oswiaty;

Kodeks postgpowania administracyjnego;

Kodeks wyborczy ;

Kodeks pracy ;

ustawy o dostepie do informacji publiczne; ;

ochrony danych osobowych (RODO) ;

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
zakresu dziatania archiwow zaktadowych ;

e biegla znajomos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych.

b)wymagania dodatkowe :

- do$wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego ;

- umiejetnosci menadzerskie , organizacji pracy i zarzgdzania zasobami Judzkimi ;

- zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji ;

- odporno$¢ na stres;

- bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w szczegélnosci w zakresie: aplikacji
biurowych, edytora tekstu, poczty elektronicznej ;

- umiejetno$é skutecznej komunikacji, organizacji pracy wlasnej i wykonywania pracy
w zespole ;

- znajomo$¢ struktury organizacyjnej urzedu ;

- rzetelno$¢, komunikatywnos¢ , sumienno$é¢, skrupulatnose ,samodzielnos¢,
dyspozycyjnosé. odpowiedzialnosé i kreatywnos¢ w dziataniu ;

- prawo jazdy kat. B;

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminow i innych aktéw wewngtrznych w
zakresie organizacji urzgdu ;

opracowywanie projektu podziatu Referatow na stanowiska pracy;

opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikow;

opracowywanie projektow zarzadzen w sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu;
nadzoér nad poprawnoseig projektow przygotowywanych pism, decyzji oraz projektow
aktéw prawnych Wojta i Rady ;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu i nadzor nad doskonaleniem kadr;
sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy calego Urzedu oraz koordynacja dziatan
poszczegblnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy ;

kontrola dyscypliny pracy;

nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania
interpelacji, skarg i wnioskéw , postanowieni Statutu Gminy i Regulaminu
Organizacyjnego , przepisdw Kodeksu postgpowania administracyjnego;
koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

wspotdziatanie w sprawach kontroli zarzadczej i audytu wewngtrznego;

sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez Wojta ;
wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzgdu
bezposrednio podlegtych ;

sprawowanie nadzoru nad stazami absolwenckimi i praktykami zawodowymi;
nadzorowanie terminowego wykonywania zalecen pokontrolnych ;
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e wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach udzielonego upowaznienia przez Wojta ;

o nadzorowanie przekazywania do publiczne; wiadomosci na terenie Gminy przepisow
gminnych , obwieszczen i innych informacji o charakterze publicznym ;

e nadzor na przygotowaniem materiatow na posiedzenie Rady Gminy oraz zapewnienie
merytorycznej, technicznej i organizacyjnej obstugi posiedzen ;

e udzial w posiedzeniach Rady Gminy i pracach jej komisji;

e nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady ;

e organizowanie i koordynowanie prac zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow
Prezydenta RP, wyborow do Sejmu i Senatu , referendum ogdlnokrajowego oraz
referendum gminnego , a takze wyborow Wojta, Rady Gminy, Rady Powiatu i Sejmiku
Wojewddztwa oraz wyboréw soltysow i tawnikow;

e sprawowanie nadzoru nad prawidlowg realizacja zadan przez placowki o$wiatowe
Gminy Lubawa ;

e organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem spisow

statystycznych na terenie Gminy ;

nadzorowanie prowadzenia spraw zwigzanych z udostepnieniem informacji publicznej;

sprawowanie nadzoru nad elektronicznym obiegiem dokumentow;

przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy ;

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w sprawach realizacji zadan

statutowych tych jednostek ;

e wspolpraca z sotectwami , zapewnienie obstugi zebran wiejskich przez pracownikow
urzedu ;
dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio nadzorowanych ;

e sprawowanie nadzoru nad konkursami ( naborem) na wolne stanowiska urzednicze ;
organizowanie stuzby przygotowawczej dla 0sob podejmujacych prace po raz pierwszy
na stanowisku urzedniczym ;

o wykonywanie innych zadafi i czynnosci na polecenie i zleconych doraznie przez Wojta
lub z upowaznienie Wojta.

7) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :
- stanowisko kierownicze administracyjne;
- Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznoéci do nich ;
- praca w siedzibie Urzgdu Gminy Lubawa , Fijewo 73
miejsce wykonywania pracy znajduje si¢ w budynku ,,A” na parterze ,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
praca jednozmianowa;
- stanowisko pracy wyposazone jest w niezbedny sprzet komputerowy i biurowy;

1

8) Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych :

Informujemy, ze wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urze¢dzie Gminy
Lubawa w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz

| zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
| ogloszenia wyniésl mniej niz 6 % . Osoba posiadajaca orzeczenie 0 niepetnosprawnosci
| winna dotaczy¢ je do swoich dokumentéw aplikacyjnych
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9) Wymagane dokumenty :

1. podanie o przyjgcie na stanowisko objgte naborem ;

2. list motywacyjny ;

3. zyciorys zawodowy — curriculum vitae (CV) ;

4. wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

5. kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie ;

6. kserokopie $wiadectw pracy , zaswiadczen oraz innych dokumentow potwierdzajacych
dos$wiadczenie zawodowe , posiadane kwalifikacje , ukonczone kursy, szkolenia
umiejetnodci i referencje oraz znajomose jezykow obeych (oryginaty dokumentow do
wgladu) ;

. opis przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej ;

8. o$wiadczenie kandydata , o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowego
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne , lub zaswiadczenie z
Krajowego Rejestru Karnego,

9. oswiadczenie kandydata ,o posiadaniu pelnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych ;

10. w przypadku ubiegania sig¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci — kopig¢ dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (dotyczy
kandydatow , ktérzy zamierzajg skorzystac z uprawnienia , o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych) ;

11. o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu

danych osobowych kandydatow do zairudnienia w Urzedzie Gminy Lubawa z siedzibg w
Fijewie- (RODO) , stanowiqcg zalgcznik Nr 1 do niniejszego ogtoszenia ,

~]

10) Termin i miejsce skladania dokumentow :

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty ) nalezy sktadac :
- osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy Lubawa z siedzibag w Fijewie, Fijewo 73, p-ta
14-260 Lubawa ;
- pocztg elektroniczng na adres : urzad@gminalubawa.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego ;
- lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu w zamknigtej kopercie z dopiskiem :
,,Nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze Sekretarza Gminy Lubawa w
Urzedzie Gminy Lubawa” wraz z podaniem danych teleadresowych kandydata : imig i
nazwisko adres zamieszkania i numer telefonu -w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 12 sierpnia 2019 roku ( poniedzialek) do godziny 16.00.

11) Informacje dodatkowe :

- aplikacje , ktore wptyna do Urzedu niekompletne , niespelniajgce okreslonych w
ogloszeniu wymagan kwalifikacyjnych oraz ztozone lub przestane po wyzej okreslonym
terminie ( decyduje data faktycznego wptywu oferty do Urzedu, a nie data stempla
pocztowego ), nie bgdg rozpatrywane

- wymagane o$wiadczenia , zyciorys 1 list motywach muszg byé podpisane wlasnorgeznie
przez kandydata ;

- osoby ubiegajace sie o zatrudnienie majg prawo do dostepu do podanych dobrowolnie
swoich danych osobowych oraz ich poprawiania ;

- osoby zakwalifikowane w wyniku selekcji ofert pod wzgledem spelnienia wymogow
formalnych okreslonych w ogloszeniu Komisja Konkursowa moze zaprosi¢ na
rozmowy kwalifikacyjne( powiadomienie: telefoniczne lub e-mailem) ;
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- informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Lubawa (http://lubawa-ug bip-wm.pl), na stronie
internetowej Urzedu Gminy www.gminalubawa.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy Lubawa - Fijewo 73 .

Fijewo, dnia 29.07.2019 1.



Zalgcznik Nr 1 do ogloszenia

RODO - KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH

OSOBOWYCH KANDYDATOW DO ZATRUDNIENIA W URZEDZIE GMINY
LUBAWA 7 SIEDZIBA W_FIJEWIE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ(Dz.Urz. UE L Nr 119, s. 1 z 4.5.2016 ) , zwanym dalej
(RODO ) informujg, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Lubawa z siedzibg
w Fijewie, Fijewo 73 ,p-ta 14-260 Lubawa, reprezentowany przez Wojta Gminy
Lubawa , e-mail: urzad@gminalubawa.pl ;

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych w sprawach z zakresu ochrony
danych osobowych Pana Lukasza Jarg , z ktérym mozna kontaktowac si¢ poprzez
adres e-mail: lukasz.jara@gptogatus.pl ; lub osobidcie w siedzibie administratora;
Celem zbierania danych jest nabor na wolne stanowisko urzednicze . Dane osobowe
beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO ( przetwarzanie jest
niezbgdne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze );

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

o realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:
o na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w

zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych - w ramach realizacji obowigzku prawnego cigZzgcego na
administratorze danych oraz w zakresie danych o niepelnosprawnosci w zw. z
art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczeg6lnych
praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim
podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie
danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie
zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje
Pani/Panu prawo cofnigcia zgody. Zgode mozna cofna¢ droga, ktérg zostata
wyrazona,

przetwarzanie szczegélnej kategorii danych osobowych odbywa si¢ na
podstawie art. 9 ust. 2 pkt b RODO, gdyz jest niezbgdne do wypelnienia
obowiazkéw i wykonania szczeg6lnych praw przez administratora Iub osobg,
ktorej dane dotyczag w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spolecznego i
ochrony socjalne;j.

archiwizacji na podstawie:

przepisobw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji 1
zakresu dziatania archiwow zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych.

4. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowe;.
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6.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.
Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane:

o przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po ostatecznym
zakonczeniu procedury naboru,

o w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie
dluzej niz przez okres wskazany powyzej.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang

dolaczone do jego akt osobowych . Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob mogg by¢

odbierane osobidcie przez zainteresowanych w terminie 1 miesigea , po rozstrzygnigciu

naboru.

8. Nieodebrane przez Panig/Pana osobiscie dokumenty aplikacyjne (oferta pracy) nie bgdg

odsytane kandydatom i zostang komisyjnie zniszczone w terminie:

e dwoch miesiccy od dnia ogloszenia wyniku naboru — W przypadku
niezakwalifikowania si¢ Pani/Pana do kolejnych etapéw oraz niewskazania Pani/Pana
kandydatury w protokole naboru,

o trzech miesiccy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru — w przypadku wskazania Pani/Pana kandydatury w protokole na drugim badz
kolejnym miejscu.

9. Informacja o wyniku naboru zawierajgca imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego

10.

11.

12,

13,

miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Lubawa z siedzibg w Fijewie
oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu pod adresem
http://www.bip.gminalubawa.pl , na stronie internetowej Urzgdu Gminy Lubawa
www.gminalubawa.pl - przez okres co najmniej 3 miesigey

Posiada Pani/Pan prawo zadania dostgpu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich
poprawiania, sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego ( tj. do Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych , ul. Stawki 2 , 00-193 Warszawa yw przypadku , gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy
ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77 ;

Obowigzek podania przez Pana/Panig danych osobowych wynika z przepisow prawa, W
szezegdlnosei wskazanych w pkt 3 1 4, z wyjatkiem danych osobowych, ktére zostaly
podane dobrowolnie.
Konsekwencja niepodania danych osobowych (bgdacych wymogiem ustawowym) bedzie
brak mozliwosci wzigeia udziatu w procedurze rekrutacii.

Podane przez Pana/Pania dane osobowe nie bgdg wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktorym mowa w art. 22 ogoélnego

rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
Administrator Danych Osobowych



