Wéjt Gminy Bedzino
woj. zachodniopomorskie
ZARZADZENIE NR 2/2023
WOJTA GMINY BEDZINO
Z dnia 28 lutego 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarz Gminy Bedzino

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22023 r. poz. 40) oraz art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 poz. 530) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

1. Oglaszam nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Bedzino — Sekretarz Gminy Bedzino.

2. Ogloszenie o konkursie, o ktorym mowa w ust. 1, stanowiace zalgcznik Nr 1 do
zarzadzenia, zawiera:

L Wymagania kwalifikacyjne:

- niezbedne.

- dodatkowe.
IL. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.
IMI.  Informacja o warunkach zatrudnienia.

IV.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.
V. Wymagane dokumenty.

VI.  Miejsce i termin i skladania dokumentow.

VII. Informacje dodatkowe.

3. Informuje si¢, ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spofecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynidst ponizej 6%.

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

Tomasz Wirkus,
Beata Krasowska,
Anetta Tomala — Gajec,
4. Paulina Kelm.
2. Na Przewodniczacego komisji konkursowej, o ktérej mowa w ust. 1, wyznaczam
Tomasza Wirkusa.

el

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

2. Komisja obraduje w obecnos$ci co najmniej 3 czlonkdw.



§4. Postepowanie konkursowe sklada si¢ z dwoch etapow:

1. analizy formalnej dokumentéw ztozonych wraz z ofertami;
2, rozmowy kwalifikacyjne;j.

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

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

R/

Voia Halama




Zalacznik do zarzadzenia Nr 2/2023
Wajta Gminy Bedzino
z dnia 28 lutego 2023 r.

Nabér kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarz Gminy Bedzino

Wéjt Gminy Bedzino ogtasza nabér kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzg¢dnicze
Sekretarz Gminy Bedzino:

1. Wymagania:

1) Niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

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

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

d) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych 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 urzedniczym w tych
jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ww. ustawy, oraz <o najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych,

¢) znajomos§¢ przepiséw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy, w
szozegbInosci regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej tj.
ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy, ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 1. 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 dostepie do informacji publicznej, ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. 0 oplacie skarbowej,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 2 dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazOw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych, aktow regulujgcych organizacjg i prace Urzedu
Gminy Bedzino,

f) niekaralno$¢ za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

h) nieposzlakowana opinia.

2) Dodatkowe:

a) komunikatywna znajomo$¢ jezyka obcego — preferowany jezyk angielski iflub niemiecki bedzie

dodatkowym atutem,




b) umiejetnosé obshugi pakietu MS Office,

¢) prawo jazdy kategorii B,

d) umiejetnosci menedzerskie, mys$lenia strategicznego, podejmowania decyzji, negocjowania,
planowania i organizacji pracy,

e) umiejetnosé ksztattowania wiasciwych 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 nastepujgcego zakresu zadan:

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

2) prowadzenie spraw zwigzanych z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz prowadzenie rejestru
statutéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) prowadzenie catosci spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym prowadzenie akt osobowych, podejmowanie w stosunku do pracownikéw
Urzgdu czynnosci z zakresu prawa pracy w zakresic udziclonych przez Wéjta Gminy upowainief,

4) dokonywanie okresowej oceny pracownikdw,

5) dokonywanie wstgpnej oceny celowosci wydatkéw poniesionych na wyjazdy shizbowe
pracownikéw Urzedu,

6) prowadzenie spraw socjalnych pracownikdéw oraz emerytéw i rencistéw Urzedu,

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

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i ewidencja upowaznien i pemomocnictw, 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 Shizby Przygotowawczej, Regulaminu naboru i Regulaminu Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

11} przygotowywanie wszystkich dokumentéw niezbgdnych do organizowania stazy, praktyk, robot
publicznych oraz wspdlpraca w tym zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy w Koszalinie, kierowanie
przebiegiem staZy, praktyk oraz robét publicznych,

12) inicjowanie podziatu zadan Gminy pomi¢dzy Urzad i gminne jednostki organizacyjne,

13) kierowanie sprawami zwigzanymi z przeprowadzaniem wyboréw, referendum i spisu

powszechnego,



14) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja spisdw rolnych oraz innych badan statystycznych,
15) udzielanie informacji o zakresie dziatania Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych, w tym
sporzadzanie zZbiorczych sprawozdat statystycznych, analiz, ankiet dotyczacych Urzgdu 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
publicznej,

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z organami administracji pafistwowej i
samorzadowej (porozumienia),

18) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

19) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow ofert na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i © wolontariacie oraz kontrola prawidlowosci rozliczania udzielonych w tym zakresie
dotacii,

20) przygotowanie raportu o stanie gminy, o ktorym mowa W art. 28aa ustawy o samorzadzie
gminnym,

21) opracowywanie projektow programow rozwoju w trybie okreslonym w przepisach o zasadach
prowadzenia polityki 10ZWOj,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem Gminy,

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

24) nadzér nad przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji skladnikéw majatkowych Urzedu i
jednostek obstugiwanych przez. Urzad,

25) podejmowanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnego upowaznienia Woéjta Gminy,
26) przyjmowanie oéwiadczen ostatniej woli,

27) poswiadczenie wiasnorecznosci podpisu,

28) uwierzytelnianie akt spraw bedacych w posiadaniu Urzgdu,

29) potwierdzanie profili zaufanych,

30) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Woéjta 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 nieobecnoéci Wojta Gminy,

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

111. Informacja o warunkach zatrudnienia:

1) wymiar czasu pracy — peten etat,

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 pictrze budynku Urzedu Gminy, budynek nie jest wyposazony w
winde.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumienin przeplsow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudmianin oséb

niepelmosprawnych byl nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu,

¢) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje zawodowe,
d) kserokopie dokumentéw pos$wiadczajacych staz pracy,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, z podaniem numeru telefonu,

f) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie, ze kandydat nie by} karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych, zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

i) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku Sekretarza
Gminy,

J) oswiadezenie o tresci: ,,Owiadczam, ze wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit. a, b i ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych (Dz. U. UE L 119 z dnia 04.05.2016 r.y’,

k) oswiadczenie o tresci: »Przyjmuje do wiadomosei fakt obowiazku publicznej publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy o
pracownikach samorzadowych”,

1} osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, sg obowiazane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajacego niepelosprawnosé.




Oséwiadczenia, kwestionariusz osobowy oraz list motywacy]ny nalezy wiasnorgcznie podpisat, a kople
dokumentow zataczonych do _'aphkaql potwierdzi¢ za zgodnoé¢ 7 oryginatem poprzez zamlieszezenie -

" Klauzuli: 7za zgodno$¢ z Orygihalem oraz data i podpis”..

VI Termm i mlejsce skladama dokumentow . _ : _
Dokumenty_.mozna skladaé osoblsme w siedzibie Urzedu Gminy Be_;dzmo 76—037 Bedzino .19 ub
ﬁrzeslaé poczty na adres Urzqdu Gmmy Bqdzmo Oferty musza zaw1erac doplsck na koperme "Oferfa
na stanow1sk0 Sekretarza Gminy”. Termin skladania i przesy’(ama ofert do dnia 10 marca 2023 r
(plqtek), godz 15 00 (decyduje ‘data wp]ywu do Urzqdu Gmmy Bedzino). Oferty, ktore wplynq po
termmle nie - quq rozpatrywane Osoby spehua_]qce wymagama formalne okresione w ogloszeniu
_ zostanq pow1adom10ne telefomcz.me 0 term1n1e i mle_]scu kolejnego etapu rekrutacp Infbi'macja 0.
.' fwymku “naboru quz1e opubhkowana W Bluletyme Informac]l PubhczneJ '-jednqstki__-
: (https: //blp bcdzmo .pl/) oraz um1eszczona na tablicy mformacyjneJ w Jed:nostce '
- Wo_]t Gmmy Bqdzmo zastrzega mozllwosc odwolania naboru bez podama przyczyny

- VI[ Klauzula mformacyjna w sprawne przetwarzama danych osobowych w proces1e rekrutacp

) Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy dotyczqca ochrony danych osobowych

" Na podstaww art. 13 ust, 1 i 2 rozporzqdzema Parlamentu Europe]sklego 1Rady (UE) 2016/679 z

. ‘27 04.201 6 W sprawie ochrony 0s6b ﬁzycznych w zw1qzku z przetwarzamem danych osobowych i
Cw spraw1e swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylema dyrektywy 95/461’W E (dalej

: RODO),mformuJ@, ze:

- L Admlmstratorem danych osobowych Jest Gmma Be;dzmo z siedzibg w 76-037 Be;dzmo 19

reprezentowana przez Wo_]ta Gminy Be;dzmo zwany dalej Admlmstratorem,

" 2. Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych e-mall 10d@bedzmo ph

3 PamfPana dane osobowe quq przetwarzane w celu procesu rekrutacp na stanow1sko okreslone W

o ogloszemu [\ naborze '

4. Dane osobowe kandydatow nie¢ quq przetwarzane w zadnym mnym celu.

g 5, ADO nie przew1du]e przekazania uzyskanych danych osobowych i 1nnym odbiorcom poza

- pracowmkarm Urz.c—;du Gminy Be;dzmo W przypadku ujawmema si¢ komecznoscl :

_. przekazania danych odblorcom mnym niz w zdamu poprzedzajqcym, zostame Pani/Pan odrc;bme R
'_ ' pomformowanafy '
-6. ADO nie przewiduje przekazania’uzyskanych danych osb'bow'ych do panstwa trzeciego lub
"organizacji mi@dzynarod_qwej .: W przypa_dku'takieg_o zaﬁ;iaﬁl zostanie Pani:_’Pan bdre;bnie

: _-poinformowana/y. ' ; _ ”

7. Dane osobowe kandydétc')w nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji ulegna zniszczeniu

po zakonczemu procesu rekrutacji. '

8. Prz_yslugme Pani/Panu prawo weladu do tresei danych oraz 1ch uaktualmama czy sprostowania w




razie stwierdzenia, ze dane sa niekompletne, nieaktualne lub nieprawdziwe, a takze do usuniecia
danych osobowych lub ograniczenia przetwarzania, oraz do wniesienia sprzeciwu 1 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, z¢ wykorzystane bedg
tylko w celu, w ktérym zostaly zebrane.

11. Czas przetwarzania danych osobowych wiazaé sie bedzie z wiasciwg procedurg prawng 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 niniejszg
informacjg (art. 18 RODO).

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




