Burmistrz Miasta i Gminy Przytyk
Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarz Miasta i Gminy Przytyk
w Urzedzie Miejskim w Przytyku

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Przytyku, 26-650 Przytyk, ul. Zache¢ta 57
2. Okreslenie stanowiska pracy: Sekretarz Miasta i Gminy Przytyk
3. Wymagania niezbedne:
1) spelnienie wymagan okreslonych art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024r., poz. 1135) okreslonych dla
kierowniczych stanowisk urzedniczych;

2) wyksztatlcenie wyzsze preferowane: administracja publiczna, administracja i
zarzadzanie dla kadry kierowniczej administracji publicznej;

3) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 5 ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024r., poz. 1135) w tym co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ww. ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych.

4) znajomos$¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o finansach publicznych, kodeksu postgpowania administracyjnego,
kodeksu wyborczego, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji
publicznej, kodeksu pracy oraz innych regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania
administracji samorzadowej;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

6) spelnienie wymagan okreslonych art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024r., poz. 1135);

7) petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

8) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) nieposzlakowana opinia;

4. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi, kierowania zespotem, delegowania
zadan, dobrej organizacji pracy i mySlenia strategicznego;
b) samodzielnos$¢, komunikatywnos$¢, zdolno$¢ podejmowania decyzji, odpornos¢ na
stres;
¢) dyspozycyjnos¢;
d) rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢, systematycznosc;
e) wysoka kultura osobista;
f) prawo jazdy kat. B;
g) inne umiejetnosci, uprawnienia lub wyksztalcenie zwigzane z funkcjonowaniem
referatow urzedu miejskiego lub gminnych jednostek organizacyjnych (np. kursy,
szkolenia, uprawnienia, studia podyplomowe itp.)

5. Zakres podstawowych obowigzkow:

1) Organizowanie pracy Urzgdu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegoblne referaty i samodzielne stanowiska.



2) Prowadzenie w ramach posiadanych upowaznien, biezacych spraw miasta i gminy.
3) Podejmowanie czynno$ci kierownika Urzedu pod nicobecnos¢ Burmistrza Miasta
1 Gminy Przytyk, Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy Przytyk lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznos$ci pelnienia obowigzkoéw przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza.

4) Opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu, regulaminu
wynagrodzenia stosowanego w Urzedzie, regulaminu pracy oraz innych regulaminow,
zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem Urzgdu oraz ich zmian.

5) Nadzor nad komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w ramach kontroli zarzadczej 1 kontroli wewngtrzne;.

6) Nadzorowanie przeptywu wnioskéw, skarg i podan oraz kontrolowanie sposobu ich
zatatwienia.

7) Sprawowanie kontroli zarzadcze;j.

8) Opracowywanie zakreséw czynnosci pracownikow Urzgdu Miejskiego w Przytyku
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.

9) Nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikow.

10) Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

11) Nadzér nad inwentaryzacjg wyposazenia Urzedu.

12) Organizacja wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz sotectwami.
13) Nadzér nad dziatalno$cig placowek kultury.

14) Zarzadzanie budynkiem, sprzetem i pomieszczeniami Urzedu Miejskiego.

15) Poswiadczenie wlasnorgczno$ci podpisu.

16) Nadzor nad strong internetowg oraz BIP.

17) Pelnienie funkcji koordynatora ds. dostepnosci.

6. Warunki pracy:

1) Praca w pelnym wymiarze.

2) Praca na stanowisku kierowniczym, decyzyjnym, wymagajaca odpornosci na stres,
umiejetnosci pracy pod presja czasu, oraz ksztattowania dobrych relacji interpersonalnych.

3) Praca o charakterze administracyjnym, wymagajaca wyjazdow w teren, kontaktow z
instytucjami 1 innymi jednostkami w zakresie realizacji zadan. Praca w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Przytyku, ul. Zacheta 57.

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Przytyku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

8. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) Cv ze szczeg6lnym uwzglednieniem opisu dotychczasowej pracy zawodowe;j.

2) List motywacyjny.

3) Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4) Oswiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i z pelni praw
publicznych.

5) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na podjecie pracy na stanowisku Sekretarza
Miasta i Gminy Przytyk.

6) Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe.

7) Kopie dokumentow potwierdzajace staz pracy, oraz w przypadku pozostawania w stosunku
pracy zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem.

8) Oswiadczenie dot. braku przynaleznosci do partii politycznej (zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy
o pracownikach samorzadowych).



9) Kwestionariusz osobowy (wedlug wzoru dostepnego na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej).

10) Oswiadczenie potwierdzajgce obywatelstwo polskie.

11) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych: ,,Wyrazam zgod¢
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez
Urzad Miejski z siedzibg przy ul. Zacheta 57, 26-650 Przytyk w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji”,

Dokumenty wymienione muszq byé wlasnorecznie podpisane przez kandydata. Niepodpisanie
dokumentow spowoduje odrzucenie oferty.

Kserokopie dokumentow ztoZonych w ofercie muszq by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginalem.

9. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ (w zamknietej kopercie z dopiskiem
,,Nabor na stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy Przytyk”) w Sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Przytyku (pokoj nr 24, I pigtro), ul. Zacheta 57, 26-650 Przytyk - w terminie od 30.04.2025r.
do dnia 13.05.2025r. do godz. 15.00.

2) Dokumenty mozna przesta¢ na adres: Urzad Miejski w Przytyku, 26-650 Przytyk,
ul. Zachgta 57. Decyduje data wptywu do Urzgdu Miejskiego.

3) Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie, w inny sposob niz
okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu dokumentdéw - nie beda rozpatrywane.

10. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1) Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy
Przytyk.

2) Osoby, ktorych dokumenty aplikacyjne zostang odrzucone nie bedg informowane.

3) Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej i w BIP po
przeprowadzonym naborze.

4) Komisja konkursowa dziata dwuetapowo:

I etap: zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaty
spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

Il etap: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami. Kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie 0 terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

5) Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest do zlozenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

6) Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzaniu stosunku pracy.

7) Burmistrz ma prawo odwotania naboru badz niewybrania kandydata bez podania przyczyny.

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA NABORU NA STANOWISKA
URZEDNICZE

Zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy



95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”- Dz.Urz.UE L Nr 119, s 1),
informujemy, Ze:

1.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Przytyku
jest: Burmistrz Gminy i Miasta Przytyk.

Adres: 26-650 Przytyk, ul. Zachgta 57,

tel.: (48) 618 00 95, 618 00 87

e-mail: przytyk@przytyk.pl

Pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych a takze

przystugujacych uprawnien mozna kierowa¢ do Inspektora Ochrony Danych
Osobowych za pomocg poczty elektronicznej na adres e-mail: bodo.radom@gmail.com.
IOD wyznaczony w UM — Bartlomiej Kida.

Administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe w celach zwigzanych z
naborem na stanowisko urzgdnicze na podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit. ¢, art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepiséw ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (t. J. Dz. U. z 2023, poz. 1465 ze zm.), ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024
r.poz. 721 ze zm.).

e W pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, to jest zgody
osoby, ktérej dane dotycza.

Podanie danych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, w pozostatym zakresie
jest dobrowolne
Odbiorcami danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania

danych osobowych na podstawie przepisow prawa

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

Kazdemu, kto powierza przetwarzanie danych Burmistrzowi Gminy Przytyk
przystuguje prawo dostepu do tresci powierzonych danych oraz ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania
zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
tj.: do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych u. ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
Dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Dane osobowe nie bgda przesytane do panstw trzecich jak rowniez organizacji
mig¢dzynarodowych.

Burmistrz Miasta i Gminy

/-] Dariusz Wotczynski
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