Zalacznik do Zarzadzenia Nr 60/2024
Wojta Gminy Stolno
z dnia 27 maja 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Stolno
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor

na wolne stanowisko urzednicze

Sekretarza Gminy Stolno

w Urzedzie Gminy w Stolno, Stolno 112, 86-212 Stolno,
Powiat Chelminski, Wojewodztwo Kujawsko-Pomorskie

Umowa o prace w wymiarze pelnego etatu

Przewidywany termin zatrudnienia: ITI kwartal 2024 rok

WYMAGANIA 1. Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym

NIEZBEDNE w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2022 r. poz. 530), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub
osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ww. ustawy,
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

2. Obywatelstwo polskie, pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
posiadanie peni praw publicznych.

3. Brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztalcenie wyzsze (pierwszego lub drugiego stopnia)
W rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym i nauce.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.

WYMAGANIA 1. Co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku kierowniczym

DODATKOWE w sektorze administracyjnym lub finansowym, w czasie ktorego




osoba odpowiedzialna byla za zarzadzanie zespotami ludzkimi,
organizacj¢ czasu pracy, dobrag komunikacje wewngtrzng oraz dobra
wspoOlprace z osobami lub podmiotami zewnetrznymi.
Doswiadczenie w dziatalno$ci samorzadowe;.

Znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie niezbednym dla
wykonywania zadan na ww. stanowisku.

Umiejetno$¢  praktycznego — stosowania  przepisOw  oraz
opracowywanie projektow aktow prawnych.

Umiejetnos¢ poprawnego formutowania pism urzedowych, decyzji,
analizowania dokumentow.

Samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji.

Odporno$¢ na stres.

Preferowane predyspozycje charakteru: umiejetnos¢ pracy
w zespole, kreatywno$¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnose,
bezstronnos¢, obowigzkowos¢, wysoka kultura osobista.

9. Dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym srodowiska Windows
1 pakietu biurowego MS Office.

10. Prawo jazdy kat. B.

ZAKRES 1. Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta
OBOWIAZKOW Gminy, za wyjatkiem nawigzania i rozwigzania stosunku pracy oraz
ustalenia wynagrodzenia.

2. Nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie i przestrzeganiem
przepisow wewngtrznych jednostki.

3. Udzial w opracowywaniu zakresOw czynnosci na stanowiskach
pracy oraz prowadzenie spraw z doskonaleniem kadr.

4. Opracowywanie projektow oraz zmian uchwatl Rady Gminy oraz
zarzadzeh Wojta dotyczacych Statutu Gminy, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu, statutéw solectw.

5. Opracowywanie przepisow wewnetrznych Urzedu (Zarzadzen,
regulacji, instrukcji itp.).

6. Zapewnienie zgodno$ci dziatania Urzgdu z obowigzujagcymi
przepisami prawa.

7. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, nadzorowanie sposobu
zatatwienia skarg, wnioskow obywateli.

8. Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

9. Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

10. Prowadzenie ewidencji kontroli zewngtrznych w urze¢dzie oraz
dokumentow pokontrolnych.

11. Podpisywanie pism i decyzji w granicach udzielonego upowaznienia
przez Wjta.

12. Nadzoér i wspotpraca ze stuzbg zdrowia.

13. Koordynacja 1 organizacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem
wyborow oraz referendow.

14. Wspolpraca z Urzedem Pracy w zakresie organizowania robot

publicznych, prac interwencyjnych oraz stazow.




15. Przyjmowanie o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcow.

16. Ochrona informacji niejawnych w zakresie rejestrowania
,przechowywania, obiegu i wydawania materialdbw uprawnionym
osobom o klauzuli ”’poufne” lub ,,zastrzezone”, zgodnie z ustawg
o ochronie informacji niejawnych z dnia 05 sierpnia 2010 r.

17. Prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych,

18. Planowanie sieci i obwodow placéwek oswiatowych.

19. Nadzoér nad spetnianiem obowigzku szkolnego i obowiagzku nauki.

20. Weryfikacja projektow organizacyjnych placéwek oswiatowych.

21. Organizacja postgpowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela
mianowanego.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem procedury
konkursowej majacej wyloni¢ kandydata na dyrektora placoéwki
oswiatowej.

23. Przeprowadzenie procedury naboréw na stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze oraz na stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

24. Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen w zakresie o§wiaty.

25. Wspolpraca z kuratorium o$wiaty.

26. Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystoSci w pomieszczeniach
Urzedu.

27. Dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu.

28. Koordynacja 1 nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych
z kontrolg zarzadcza.

29. Koordynacja prac nad Raportem o stanie Gminy Stolno za rok
poprzedni.

30. Weryfikacja zawiadomien o organizowaniu zgromadzenia
publicznego.

31. Weryfikacja ztozonych dokumentdéw przez organizatora imprezy
masowej.

32. Koordynacja i nadzoér nad przeprowadzaniem powszechnego spisu
ludnosci oraz spisu rolnego.

33. Stwierdzanie wlasnorgcznosci podpisoOw i zgodnosci z oryginatem
dokumentow.

34. Prowadzenie kontroli wewnetrzne;.

35. Wykonywanie innych zadan wynikajagcych z  odrgbnych
upowaznien, badz polecenn Wéjta Gminy Stolno.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,

w tym Kkierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze

wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych

z zaje¢ciami, ktére wykonuje si¢ w ramach obowiazkow stuzbowych,

wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub

interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi

Z ustawy.




WYMAGANE 1) podanie wraz z uzasadnieniem ubiegania si¢ na ww. stanowisko;
DOKUMENTY 2) CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowe;j;
3) kserokopie zaswiadczen i innych dokumentow potwierdzajacych
wyksztalcenie oraz dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje;
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego
stazu pracy (m.in. Swiadectwa pracy, zaswiadczenia);
5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg

wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do ogtoszenia — Druk nr 1;

6) oswiadczenia stanowigce zalgcznik nr 2 do niniejszego ogloszenia:

a) brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe — Druk nr 2,

b) o posiadaniu petlnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych — Druk nr 3,

7) kopia dokumentu potwierdzajacego  niepelnosprawnosé
(poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem) — w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
w zwigzku z art. art. 2b ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0soOb niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty sklada si¢ na zasadach opisach w czesci
»Zasady skladania dokumentéw aplikacyjnych”
WARUNKI PRACY | 1. Praca w siedzibie pracodawcy - Urzad Gminy Stolno, Stolno 112

86-212 Stolno, I pigtro.

2. Budynek dostosowany do potrzeb osoéb niepetnosprawnych (m.in.
winda, podjazd).

3. Pomieszczenie (biuro), w ktérym znajduje si¢ stanowisko pracy jest
klimatyzowane.

4. Bezposredni kontakt z klientami, pracownikami Urzedu Gminy

Stolno.

5. Pracaw pozycji siedzacej, praca przy komputerze z wykorzystaniem
monitora ekranowego powyzej 4 godzin na dobg.

6. Narzegdzia pracy: komputer, skaner i inny sprzet biurowy.

7. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze pelnego
etatu, zgodnie z rozkladem czasu pracy Urzedu Gminy Stolno.

8. Praca jednozmianowa wykonywana jest od poniedziatku do piatku.

9. Warunki ptacy: wynagrodzenie wg Rozporzadzenia Rady Ministrow

z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. 2021 poz. 1960 z p6zn.zm.)
oraz regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzgedu Gminy
Stolno.

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) informuje, ze w miesigcu kwiecien 2024 r. wskaznik




zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stolno byt wyzszy niz 6%
i wynosit 6,35 %.

ZASADY SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP
tj. do dnia 06 czerwca 2024 r. do godz. 15:15

(decyduje data wplywu dokumentow aplikacyjnych do sekretariatu Urzedu Gminy Stolno a nie data

10.

11.

12.

stempla pocztowego).

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Stolno
w godzinach pracy Urzgdu Gminy Stolno (poniedziatek, sroda, czwartek 07:15-15:15, wtorek
07:15-16:30, piatek 07:15-14:00); w zaklejonej kopercie formatu A-4 z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko Sekretarza Gminy Stolno”’; Stolno 112, 86-212 Stolno (I pigtro, pokoj nr 6).
Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ takze za posrednictwem operatora pocztowego na
adres: Urzad Gminy Stolno, Stolno 112, 86-212 Stolno, w zaklejonej kopercie formatu A-4
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Stolno” albo przesta¢ poprzez
elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP, z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego lub profilu zaufanego.

Wymagane o$wiadczenia, podanie, zyciorys, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie musza by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.

Nabor poprowadzi Komisja Rekrutacyjna zgodnie z Zarzadzeniem Nr 60/2024 Wojta Gminy
Stolno z dnia 27 maja 2024 r. w sprawie ogloszenia naboru oraz powolania Komisji
Rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia konkursu i1 wylonienia kandydata na stanowisko
urzednicze — Sekretarza Gminy Stolno.

Postgpowanie konkursowe obejmuje analiz¢ wszystkich ztozonych w terminie dokumentow
aplikacyjnych oraz rozmowe kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami (maksymalnie
10 osobami).

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu po wskazanym wyzej terminie, nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi komisyjnie w dniu 07 czerwca 20524 r. o godz. 10:00 w Urzedzie
Gminy Stolno.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotaczone do jego
akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty wybranych kandydatow beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw nie bgda odsytane. Dokumenty bedzie
mozna odebra¢ wytacznie osobiscie z Urzedu Gminy Stolno (pokdj nr 16, I pietro —
stanowisko ds. organizacyjnych i obywatelskich) po uptywie 3 miesigcy od dnia naboru.
Dokumenty nieodebrane przez kandydatow zostang komisyjnie zniszczone.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski
uzyskane od ttumacza przysiegtego pod rygorem nie uwzglednienia tego dokumentu w toku
postepowania o naborze.

Umowy o pracg nie s3 dokumentem potwierdzajagcym staz pracy i nie beda brane pod uwage
w celu zaliczenia lat stazu pracy. Staz pracy jest ustalany na podstawie §wiadectw pracy —
w przypadku zakonczonego okresu zatrudnienia — oraz zaswiadczenia o zatrudnieniu
w przypadku niezakonczonego stosunku pracy.




13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

Dokumentem potwierdzajagcym wykonywane obowigzki moze by¢ np. zakres czynnosci, opis
stanowiska, zaswiadczenie.

Wymaga si¢, aby kserokopie dokumentow sktadanych wraz z oferta byly potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Gminy
Stolno w Biuletynie Informacji Publicznej (https://bip.stolno.com.pl/oferty-pracy/22) oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu, Stolno 112, 86-212 Stolno.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i1 ktorzy zakwalifikuja si¢ do dalszego
postgpowania zostang niezwlocznie powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie
dalszego postepowania. Istnieje mozliwo$¢ przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
online.

Kandydaci sg proszeni o podanie aktualnego numeru telefonu 1 adresu poczty elektroniczne;.
Aplikacje, ktore nie spetniajg wymagan formalnych pozostaja bez rozpatrzenia.
Zastrzegamy sobie prawo kontaktu z wybranymi osobami.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
(56) 677-09-11 — Paulina Kalkiewicz — referent ds. obywatelskich i organizacyjnych

Wojt Gminy Stolno
(-) Pawel Pudrzynski

Stolno, dnia 27 maja 2024




KLAUZULA INFORMACYJNA

nabor na wolne stanowisko

Na podstawie art. 13 ust 1 1i 2 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 przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), zwanego jako ,, RODO"

udostepniam klauzule informacyjna.

Administratorem Twoich danych osobowych bedzie WOJT GMINY STOLNO.

Mozesz sie z nim kontaktowac w nastepujacy sposob: listownie na adres siedziby:

URZAD GMINY STOLNO, STOLNO 112, 86-212 STOLNO, e-mailowo: sekretariat@stolno.com.pl
telefonicznie: 56-6770900

Do kontaktow w sprawie ochrony Twoich danych osobowych zostat takze powotany Inspektor ochrony

danych, z ktorym mozesz si¢ kontaktowa¢ wysylajac e-mail na adres iod@stolno.com.pl.

1. Administrator przetwarza dane osobowe w celu realizacji postepowania rekrutacyjnego na podstawie:
1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu przeprowadzania rekrutacji oraz ewentualnego zawarcia
umowy,

2) art. 6 ust. 1 lit c oraz art. 10 RODO w celu wykonania obowigzkow prawnych cigzacych na
administratorze wynikajacych m.in. z
a) art. 22'. § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
b) ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzadowych,
3) art. 9 ust. 2 lit. b RODO w celu wypehienia obowigzkéw 1 wykonywania szczegdlnych praw
przez administratora w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, w
zwigzku z art. 2b ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych
4) art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO na podstawie Twojej zgody. Zgoda jest wymagana,
gdy uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepisow prawa oraz
w przypadku zalgczenia lub umieszczenia w dokumentach zlozonych w czasie rekrutacji
szczegolnych kategorii danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO do ktérych administrator nie
miat podstawy przetwarzania wynikajacej z art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

2. Podanie danych:

1) jest obowigzkowe, jezeli odmowisz podania Twoich danych lub podasz nieprawidtowe dane, nie
bedziemy mogt zrealizowac celu, jakim jest przeprowadzenie rekrutacji wobec Ciebie,
2) jest dobrowolne, jezeli odbywa si¢ na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana, gdy uprawnienie

do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepisow prawa.


mailto:sekretariat@stolno.com.pl
mailto:iod@stolno.com.pl

3. Dane osobowe kandydatow zawarte w ofercie pracy, ktorzy w procesie naboru zakwalifikowali si¢
do etapu koncowej weryfikacji kandydatow i zostali umieszczeni w protokole z przeprowadzonego
naboru, beda przechowywanie przez okres 3 miesiecy od daty publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej i tablicy ogloszen informacji o rozstrzygnieciu rekrutacji. Dane osobowe w dokumentacji
naboru tj. m.in. protokoty z przeprowadzonego naboru beda przetwarzane do 5 lat od zakonczenia
naboru.
Dokumenty pozostatych kandydatow moga by¢ osobiScie odebrane przez zainteresowanych
w okresie 1 miesigca po ogloszeniu wyniku naboru. Po tym czasie beda niszczone komisyjnie
w sposob trwaty i nieodwracalny.
4. Twoje dane nie bgda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez
profilowaniu.
5. Twoje dane osobowe administrator moze ujawnia¢ odbiorcom, ktérymi sg m.in.: podmioty
swiadczace ustugi telekomunikacyjne, pocztowe, radcowie prawni, podmioty kontrolujace
administratora oraz inne podmioty publiczne uprawnione do uzyskania Twoich danych osobowych, ale
wylacznie na podstawie obowiazujacych przepisow.
Twoje dane osobowe takze beda ujawnione pracownikom i wspotpracownikom administratora
w zakresie niezbednym do wykonywania przez nich obowigzkow.
Twoje dane osobowe mozemy takze przekazywac podmiotom, ktore przetwarzaja je na zleceniem
administratora tzw. podmiotom przetwarzajagcym, sa nimi np.:. podmioty S$wiadczace ushugi
informatyczne oraz inne wykonujace wyspecjalizowane ustugi, jednakze przekazanie Twoich danych
nastapi¢ moze tylko wtedy, gdy zapewnia one odpowiednig ochrong Twoich praw.
6. W zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przez Administratora masz prawo do:
1) dostepu do tresci Twoich danych;
2) sprostowania Twoich danych;
3) usuniecia Twoich danych, jezeli:
a) wycofasz Twoja zgodg na przetwarzanie danych osobowych,
b) Twoje dane osobowe przestang by¢ niezbgdne do celow, w ktorych zostaty zebrane lub
w ktorych byly przetwarzane,
¢) Twoje dane osobowe sa przetwarzane niezgodnie z prawem,
4) ograniczenia przetwarzania Twoich danych;
5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
6) cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie wplywa na przetwarzanie danych
dokonywane przez nas przed jej cofnigciem.
7. Przyshuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych — Warszawa ul. Stawki 2, gdy uznasz, iz przetwarzanie Twoich danych osobowych narusza

przepisy obowigzujacego prawa.



8. Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji

migdzynarodowych.



