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Wéjta Gminy Stary Targ
z dnia 20 marca 2019

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko kierownicze w Urze¢dzie Gminy
Stary Targ

Na podstawie art. 13 ust. 1, 2 i 2a oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r., ze zm.: Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260; poz. 1669) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r., poz. 994 ze zm.: Dz.U. z 2018 r., poz. 1000; Dz.U.
z 2018 r., poz. 1349; Dz.U. z 2018 r., poz. 1432; Dz.U. z 2018 r., poz. 2500) zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko kierownicze w Urzedzie Gminy w Starym Targu
— Sekretarz Gminy

2. Tre$¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia Nr 28 /2019

Wojta Gminy Stary Targ z dnia 20 marca 2019 .

Ogloszenie 0 naborze na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze
Sekretarza Gminy Stary Targ
w Urzedzie Gminy Stary Targ, 82-410 Stary Targ, ul. Gléwna 20

I. Kandydat ubiegajacy sie o zatrudnienie musi spelnia¢ nastgpujace wymagania niezbgdne:
1. wyksztalcenie wyzsze ,

2. co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.
U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.), 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 ktorych mowa w art. 2 cytowanej ustawy oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanso6w publicznych,

3. pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5. brak karania zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwiazanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi,

6. biegta znajomo$¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,

7. bardzo dobra znajomos¢:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990r. samorzadzie gminnym (t.j. z 2018r. p0oz.994 ze zm.),

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. z 2018r. poz.1260
ze zm.),

¢) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. z 2017r. poz.2077 ze zm.),
d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. z 2018r.
poz. 2096.),

€) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamo6wien publicznych (tj. Dz. U. z 2018r.,
poz.1986 ze zm.),

f) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. z 2018r. poz.917 ze zm.),

g) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministra z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011r. nr 14 poz.67),

h) ustawa z dnia 5 stycznia 201 1r. Kodeks Wyborczy (tj. Dz. U. z 2018t., poz. 754 ze zm.),
i) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych,

8. nieposzlakowana opinia,

9. niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,

10. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

11. obywatelstwo polskie i petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych,

12. prawo jazdy kategorii B.



II. Wymagania dodatkowe

. znajomos$¢ ogdlnych zagadnien dotyczacych samorzadu gminnego i finanséw publicznych,
. wiedza o gminie Stary Targ i jej jednostkach organizacyjnych,

. znajomos¢ procedur administracyjnych,

. wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym,
. znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowej,

. umiejetnosci menadzerskie, organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi,

. wysoka kultura osobista,

. zdolno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji,

9. odpornos$¢ na stres,

10. zaangazowanie, kreatywno$¢, inicjatywa i samodzielno$¢,

11. dyspozycyjnos¢,

12. umiejetno$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.
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II1. Zakres zadan na stanowisku obejmuje m. in.:

Kierowanie oraz nadzor w zakresie:

1. Pelnienia funkcji Kierownika Referatu Organizacyjnego , a w szczeg6lnosci koordynacja i
nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z:

a) zapewnieniem witasciwej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

b) realizowaniem polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,

c) prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarka etatami oraz funduszem plac w Urzedzie,
d) doskonaleniem zawodowym pracownikéw Urzedu Gminy Stary Targ zgodnie z
potrzebami w tym zakresie,

e) pracami remontowymi w Urzedzie Gminy Stary Targ oraz zakupem $rodkow trwatych
stanowigcych wyposazenie stanowisk pracy,

f) obstugg Rady Gminy i jej komisji,

g) organizowaniem biblioteki Urzegdu Gminy Stary Targ i uzupetianiem zbioréw,

h) prowadzeniem zbioréw aktow normatywnych oraz prawa miejscowego,

1) publikacja przepiséw prawa miejscowego,

j) rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji,

k) przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow, referendum i spisow,

1) funkcjonowaniem i biezacg aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;.

2. Nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie Gminy Stary Targ i warunkami pracy.

3. Nadzér nad prawidtowoscia i terminowo$cig wykonywanych zadan.

4. Przedktadanie Wéjtowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu.

5. Dokonywanie kontroli wewngtrznej w Urzgdzie Gminy Stary Targ.

6. Wnioskowanie do Wdjta o przyznanie nagréd i zastosowanie kar wobec pracownikow.

7. Wspdtdziatanie z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy.

8. Nadzér kadrowy nad kierownikami jednostek Gminy Stary Targ

9. Opracowywanie projektéw zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Stary
Targ.

10. Nadz6r nad opracowywaniem zakresow obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
poszczegolnych stanowisk pracy.

11. Organizowanie spotkan szkoleniowo-informacyjnych pracownikéw Urzedu Gminy Stary
Targ

12. Nadzodr nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu Gminy Stary Targ
obowiazujacych przepiséw prawa.

13. Koordynowanie wspotpracy komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy Stary Targ



oraz rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy referatami.

14. Nadzor nad obstuga prawng Urzgedu Gminy Stary Targ.

15. Zatwierdzanie wyjazdow stuzbowych pracownikéw Urzedu Gminy Stary Targ.

18. Nadzorowanie przygotowania materiatéw na posiedzenie organéw gminy, w tym
projektow uchwat i zarzadzen.

19. Udzial w Sesjach Rady Gminy Stary Targ oraz posiedzeniach komisji Rady Gminy..
21. Realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnos$ci i dowodach osobistych..
23. Wspotdziatanie w sprawach kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego,

24. Koordynowanie prac w zakresie udzielania przez gming zaméwien publicznych

25. Wspdtpraca z innymi jednostkami administracji publicznej, administracji samorzadowe;j,
organizacjami spolecznymi i stowarzyszeniami.

26. Prowadzenie innych spraw z polecenia lub upowaznienia Wojta.

27. Przygotowywaniem i przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej, na
strong

28.Prowadzenie spraw zwigzanych z oswiata gminy.

Sekretarz odpowiada przed Wéjtem Gminy Stary Targ za wykonywanie powierzonych mu
zadan.

IV. Wymagane dokumenty

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. kserokopie dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (dyplom),

4. kwestionariusz osobowy ,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zatacznik Nr 1 do
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( t.j. Dz U z 2019 r., poz. 894, ze zm.)
5. kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajacych posiadanie stazu pracy wymaganego na
stanowisku sekretarza,

6. o$wiadczenie kandydata pos§wiadczajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku, o ktore ubiega si¢ kandydat,

7. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

8. oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pehnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (j. t. Dz. U. z 2018r., poz. 1458 ze zm.),

9. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Ray (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobody przeptywu takich danych ,

10. o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru na stanowisko spelni warunki okreslone
w art. 4 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez osoby petniace funkcje publiczne (tj. Dz. U. z 2017r., poz. 1393),

11. inne dokumenty dodatkowe potwierdzajace wiedzg, umiejgtnosci i kwalifikacje,

12. Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2



ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnoseé.

V. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. wymiar czasu pracy - peten etat,

2. obowigzujaca dobowa norma czasu wynosi 8 godzin, a tygodniowa przecigtnie 40 godzin w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,

3. wynagrodzenie miesigczne,

4. warunki pracy zgodnie z obowiazujacymi pracownikow samorzadowych przepisami
powszechnie obowiazujacymi (Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych,
ustawa o ograniczeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez osoby pelniace funkcje
publiczne) oraz wewngtrznymi regulaminami,

5. usytuowanie stanowiska pracy: parter.

6. Zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy Stary Targ — od 1 maja 2019r.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest wyZzszy niz wymagane
ustawowo 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy w

Starym Targu lub poczta na adres Urzedu Gminy w SStarym Targu z dopiskiem: Nabér na
kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Stary Targ, do dnia 02.04.2019 r.
(decyduje data wptywu oferty do UG Stary Targ) Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po
wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.gminastarytarg.pl/ oraz pisemnie na adres kandydatow
spetniajacych wymagania obowigzkowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbétowe CV (z uwzglgdnieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.0
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2018 r. , poz. 1260)".

Jednoczes$nie informujemy, ze dokumenty wybranego i zatrudnionego kandydata zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Pozostate dokumenty nie odebrane przez kandydata w
terminie 3 miesigcy od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zostang
komisyjnie zniszczone.

Zastrzegamy sobie mozliwos$¢ odwolania konkursu bez podania przyczyn.

OBOWIAZEK INFORMACYJNY:

KLAUZULA ZGODY - POSTEPOWANIE REKRUTACYJNE

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Gminy w Starym Targu moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy na kierownicze stanowisko urzgdnicze Sekretarza
Gminy Stary Targ dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 7
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o
ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018r., poz. 1260 ze zm.), a takze ustawa z dnia



26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.), oraz ustawg o
ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r. (Dz. U. z 2018r., poz. 1000).

2. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze w dowolnym momencie mogg odwota¢ udzielong zgode,
pisemnie na adres Administratora danych, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

3. Mam $wiadomo$¢, ze wyrazenie niniejszej zgody jest dobrowolne, jednakze bez jej
wyrazenia nie jest mozliwe uwzglednienie mojej aplikacji w procesie rekrutacji, o ktérym
mowa w punkcie 1.

KLAUZULA INFORMACYJNA - POSTEPOWANIE REKRUTACYJNE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 w sprawie ochrony 0s6b 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) z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz z
ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r. (Dz. U. z 2018r., poz. 1000)
informuje, iz:

1.Administratorem danych osobowych kandydata na stanowisko Sekretarza jest Wojt Gminy
Stary Targ, 82-410 Stary Targ, ul. Gtéwna 20.

2.Inspektor Ochrony Danych Osobowych —1IOD@fioi.org, tel.552394874

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko pracownicze w Urzedzie Gminy w Starym Targu na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a
og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r., oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018r., poz. 1260 ze zm.), a
takze ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 917);

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do krajéw poza Unig Europejska, a takze
do innych odbiorcéw danych osobowych;

5. Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres do czasu zakonczenia rekrutacji
1 wylonienia zwycigscy konkursu, a nastgpnie przez okres 3 miesigcy zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018r., poz. 1260 ze zm.);
6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tre$ci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$é z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

7. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

8. Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest warunkiem postgpowania
rekrutacyjnego, a konsekwencja ich niepodania jest niemozliwo$¢ uczestniczenia w rekrutacji
na stanowisko pracownicze;

9. Pani/Pana dane osobowe nie sa przetwarzane w sposéb zautomatyzowany oraz nie
podlegaja profilowaniu.



