Woéjt Gminy Bedzino
woj. zachodniopomorskie
ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 36/2022
WOJTA GMINY BEDZINO
z dnia 10 pazdziernika 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
SEKRETARZ GMINY BEDZINO

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22022 r. poz. 559; poz. 583, poz. 1005, poz. 1079) oraz art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia
2] listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 poz. 530) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§1.

1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Bedzino —
Sekretarz Gminy Bedzino

2. Ogloszenie o konkursie, o ktérym mowa w ust. 1, stanowiace zatacznik Nr 1 do
zarzgdzenia, zawiera:

L Wymagania kwalifikacyjne:

- niezbedne.

- dodatkowe.
1L Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.
III.  Informacja o warunkach zatrudnienia.

IV.  Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych.

V. Wymagane dokumenty.

VI.  Termin, miejsce i skladania dokumentow.

VII.  Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie

rekrutacji.

3. Informuje si¢, Ze w miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wyniést ponizej 6%.

§2. 1. Postgpowanie konkursowe przeprowadza komisja w skladzie:

Beata Krasowska,
Dorota Koktowska,
Anetta Tomala - Gajec,
Agnieszka Kwiatkowska,
5. Paulina Kelm.
2. Na Przewodniczacego komisji konkursowej, o ktérej mowa w ust. 1, wyznaczam Beate
Krasowska.

b S

§3. 1. Termin i miejsce posiedzenia komisji ustala przewodniczacy komisji, o czym
niezwlocznie powiadamia cztonkéw komisji.



2. Komisja obraduje w obecnosci co najmniej 3 czlonkdw,
§4. Postepowanie konkursowe sklada si¢ z dwoch etapow:

1. analizy formalnej dokumentéw zlozonych wraz z ofertami;
2. rozmowy kwalifikacyjne;.

§5. Informacje o wyniku naboru oglasza si¢ niezwlocznie na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Bedzino oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 36/2022
Wéjta Gminy Bedzino
z dnia 10 pazdziernika 2022 r.

Naboér kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze Sekretarz Gminy Bedzino

Wojt Gminy Bedzino oglasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Sekretarz Gminy
Bedzino:

I. Wymagania:

1) Niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, prawo, zarzgdzanie, ekonomia,

d) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), w
tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym 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,

€) znajomos$¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy, w
szczegolnosci regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowe;j tj.
ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawa zamowien
publicznych, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, ustawy z dnia 06 wrzesnia
2001 r. o dostgpie do informacji publicznej, ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;j,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych, aktéw regulujacych organizacje 1 prace Urzgdu
Gminy Bedzino,

f) niekaralnoéé za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

h) nieposzlakowana opinia.

2) Dodatkowe:
a) komunikatywna znajomos¢ jezyka obcego — preferowany jezyk angielski i/lub niemiecki bedzie

dodatkowym atutem,
b) umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,
c) prawo jazdy kategorii B,



d) umiejetnoéci menedzerskie, myslenia strategicznego, podejmowania decyzji, negocjowania,
planowania i organizacji pracy,
e) umiejetnosé ksztaltowania wlasciwych relacji interpersonalnych,

f) wysoka kultura osobista.

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku — osoba zatrudniona na stanowisku, ktérego
dotyczy nabér, zobowigzana bedzie m.in. do realizowania nastepujacego zakresu zadan:

1) zapewnienie sprawnej struktury organizacyjnej Urzedu oraz sprawnych procedur zalatwiania spraw
nalezacych do samodzielnych stanowisk pracy, a zwlaszcza egzekwowanie procedur wynikajacych z
obowigzujgcych przepiséw oraz dokonywanie kontroli dyscypliny pracy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z Regulaminem Organizacyjnym Urze¢du oraz prowadzenie rejestru
statutéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) prowadzenie cato$ci spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym prowadzenie akt osobowych, podejmowanie w stosunku do pracownikow
Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy w zakresie udzielonych przez Wojta Gminy upowaznien,

4) dokonywanie okresowej oceny pracownikdw,

5) dokonywanie wstepnej oceny celowosci wydatkéw poniesionych na wyjazdy stuzbowe pracownikow
Urzedu,

6) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw oraz emerytéw i rencistow Urzedu,

7) organizowanie szkolefi dla pracownikow oraz prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu,

8) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow Urzedu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i ewidencja upowaznien i pelnomocnictw, w tym
pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,

10) przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych powierzonych
obowigzkéw, w tym Regulaminu wynagradzania, Regulaminu pracy, Regulaminu oceniania,
Regulaminu Shuzby Przygotowawczej, Regulaminu naboru i Regulaminu Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

11) przygotowywanie wszystkich dokumentow niezbednych do organizowania stazy, praktyk, robét
publicznych oraz wspdlpraca w tym zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy w Koszalinie, kierowanie
przebiegiem stazy, praktyk oraz robét publicznych,

12) inicjowanie podzialu zadan Gminy pomigdzy Urzad i gminne jednostki organizacyjne,

13) kierowanie sprawami zwiazanymi z przeprowadzaniem wyboréw, referendum i spisu
powszechnego,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja spisoéw rolnych oraz innych badan statystycznych,
15) udzielanie informacji o zakresie dziatania Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych, w tym

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych, analiz, ankiet dotyczacych Urzedu i gminnych



jednostek organizacyjnych, w oparciu o dane przekazane przez samodzielne stanowiska pracy oraz
jednostki organizacyjne,

16) prowadzenie wszelkich spraw rozpatrywanych zgodnie z ustawg o dostepie do informacji
publiczne;j,

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpracg z organami administracji panstwowej i
samorzadowej (porozumienia),

18) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

19) przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw ofert na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie oraz kontrola prawidtowosci rozliczania udzielonych w tym zakresie
dotacji,

20) przygotowanie raportu o stanie gminy, o ktérym mowa w art. 28aa ustawy o samorzadzie gminnym,
21) opracowywanie projektow programdéw rozwoju w trybie okreslonym w przepisach o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem Gminy,

23) wspoldziatanie z innymi jednostkami sektora finanséw publicznych oraz z Policja, w tym kontrola
rozliczenia dotacji dla Policji na podstawie porozumiet,

24) nadzo6r nad przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych Urzedu i
jednostek obshugiwanych przez Urzad,

25) podejmowanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnego upowaznienia Wojta Gminy,
26) przyjmowanie o§wiadczen ostatniej woli,

27) poswiadczenie wlasnorgcznosci podpisu,

28) uwierzytelnianie akt spraw bedacych w posiadaniu Urzedu,

29) potwierdzanie profili zaufanych,

30) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta Gminy w zakresie
prowadzonych spraw,

31) sprawy zwigzane z zapewnieniem porzadku wewnatrz i dookota budynku Urzedu oraz w innych
pomieszczeniach zajmowanych przez pracownikéw Urzedu,

32) pelnienie zastgpstwa w czasie nieobecnosci Wojta Gminy,

33) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta Gminy.

IIL. Informacja o warunkach zatrudnienia:
1) wymiar czasu pracy — peten etat, zatrudnienie od 01.12.2022 r.,

2) miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy Bedzino; 76-037 Bedzino 19,

3) warunki pracy na stanowisku: praca administracyjno-biurowa, przy stanowisku komputerowym,
stanowisko pracy znajduje si¢ na II pigtrze budynku Urz¢du Gminy, budynek nie jest wyposazony w
winde.

IV. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w



rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osoéb
niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys zawodowy (CV) wraz z opisem dotychczasowej pracy zawodowej - odrecznie podpisany,
2) list motywacyjny odrecznie podpisany,

3) kserokopia dyplomu, $wiadectw lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy (w przypadku zakonczonych stosunkéw pracy), zaswiadczen o
zatrudnieniu (w przypadku trwajacego stosunku pracy), inne dokumenty potwierdzajace okres
wymaganego stazu pracy,

5) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, sg obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

VL Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty mozna sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Bedzino, 76-037 Bedzino 19 lub
przesfa¢ poczta na adres Urzedu Gminy Bedzino. Oferty musza zawiera¢ dopisek na kopercie "Oferta
na stanowisko Sekretarza”. Termin skladania i przesylania ofert do dnia 26 pazdziernika 2022 r.
(Sroda), godz. 15:00 (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Bedzino). Oferty, ktére wplyna po
terminie nie bgdg rozpatrywane. Osoby spelniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
zostang powiadomione telefonicznie o terminie i migjscu kolejnego etapu rekrutacji. Informacja o
wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki
(https://bip.bedzino.pl/) oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w jednostce.

Dodatkowe informacje, dotyczace ogloszenia mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 501537835.

VII. Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji:
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy dotyczaca ochrony danych osobowych:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dale;j:
RODO),informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Gmina Bedzino z siedziba w 76-037 Bedzino 19
reprezentowana przez Wéjta Gminy Bedzino, zwany dalej Administratorem;

2. Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych; e-mail: iod@bedzino.pl;

3. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w celu procesu rekrutacji na stanowisko okreslone w
ogloszeniu o naborze.

4. Dane osobowe kandydatéw nie beda przetwarzane w zadnym innym celu.

5. ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych innym odbiorcom poza



pracownikami Urzedu Gminy Be¢dzino. W przypadku ujawnienia sig koniecznosci

przekazania danych odbiorcom innym, niz w zdaniu poprzedzajacym, zostanie Pani/Pan odrebnie
poinformowana/y.

6. ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowej. W przypadku takiego zamiaru zostanie Pani/Pan odrebnie
poinformowanaly.

7. Dane osobowe kandydatow nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji ulegna zniszczenin

po zakonczeniu procesu rekrutacji.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wgladu do tresci danych oraz ich uaktualniania czy sprostowania w
razie stwierdzenia, ze dane s3 niekompletne, nieaktualne lub nieprawdziwe, a takze do usuniecia
danych osobowych lub ograniczenia przetwarzania, oraz do wniesienia sprzeciwu i do przenoszenia
danych.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych.

10. ADO przewiduje profilowanie kandydatéw w oparciu o dane, co oznacza, ze wykorzystane beda
tylko w celu, w ktérym zostaly zebrane.

11. Czas przetwarzania danych osobowych wiaza¢ si¢ bedzie z wlasciwg procedurg prawna i
przepisami prawa upowazniajacymi do zachowania i archiwizacji pozyskanych danych.

12. Ma Pani/Pan prawo do:

a) wgladu do swojej aplikacji i uzyskanie z niej kopii wybranych dokumentéw (art. 15 RODO),

b) zadania sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO),

¢) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych niezgodnie z przepisami i niniejsza
informacja (art. 18 RODO).

13. ADO informuje, iz na podstawie art. 77 RODO ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do:
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

Urzad Ochrony Danych Osobowych,

00-193 Warszawa,

ul. Stawki 2,

tel.: 22 531 03 00,

dotyczacej niezgodnosci przetwarzania przekazanych danych osobowych z RODO.






