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SA.2110.1.2025/SA Trzebieszow Drugi, 28.02.2025 r.

Wéjt Gminy Trzebieszéw oglasza nabor
na wolne stanowisko kierownicze urzednicze — Sekretarza Gminy
w Urzedzie Gminy Trzebieszow

O stanowisko moga ubiegad¢ sie:

- wylacznie obywatele polscy*

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Trzebieszow, Trzebieszow Drugi 89, 21-404
Trzebieszow

2. Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy

3. Nazwa komorki organizacyjnej: Referat Spoleczno — Administracyjny (SA)

4. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

5. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
4) brak skazania za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego i przestepstwo
skarbowe umyslne,
5) brak zakazu pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem §rodkami publicznymi,
6) nieposzlakowana opinia,
7) brak przynaleznosci do partii politycznych,
8) znajomosc¢ przepisow prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,
9) co najmniej czteroletni staz pracy, w tym:
a) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzg¢dniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,
w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w tych jednostkach lub
b) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym 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,
10) wyksztalcenie wyzsze.
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6. Wymagania dodatkowe:

- wyksztalcenie wyzsze z zakresu prawa, administracji lub zarzadzania
7. Wiedza specjalistyczna:
Znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie:

1) samorzadu gminnego,

2) kodeksu postepowania administracyjnego,
3) prawa zaméwien publicznych,

4) ustawy o pracownikach samorzadowych,
5) kodeksu pracy,

6) kodeksu wyborczego,

7) ochrony danych osobowych,

8) ustawy o finansach publicznych,

9) ustawy o ochronnie informacji niejawnych.

8. Umiejetnosci i zdolnoSci:

1) umiejetnos¢ zarzadzania instytucja i zasobami ludzkimi,

2) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,

3) umiejetnos¢ opracowywania aktow prawnych,

4) umiejetnos¢ obstugi komputera,

5) samodzielno$¢ w podejmowaniu dziatan,

6) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

7) wysoka kultura osobista,

8) obowigzkowos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnoscé.

9. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do podstawowego zakresu na danym stanowisku nalezy:

9.1 W zakresie Sekretarza:

1) kierowanie pracg Urzedu,

2) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

3) zapewnienie wlasciwej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

4) opracowywanie projektow zmian Statutu Gminy 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
1 innych aktow wewnetrznych, w zakresie organizacji Urzedu,

5) pehienie obowigzkow pelnomocnika wyborczego oraz koordynacja i organizacja spraw
zwigzanych z referendami i spisami,

6) koordynowanie spraw w zakresie dost¢pu do informacji publicznej,

7) opiniowanie statutow i regulaminéw jednostek organizacyjnych i prowadzenie ich zbioru,

8) organizowanie pracy i uczestnictwo w pracy komisji przeprowadzajgcej nabor na wolne
stanowisko urzednicze,
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9) ustalenie zakresoéw obowigzkow dla kierownikow referatdow i1 pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych na samodzielnych stanowiskach pracy,

10) usprawnienie pracy urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr,

11) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

12) zapewnienie, w porozumieniu z radcg prawnym, zgodno$ci wydawanych decyzji i dziatania
Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,

13) nadzor nad opracowywaniem projektow wewnetrznych zarzadzen Wojta,

14) nadzér na przygotowywaniem projektow uchwat Rady przez poszczegdlne komorki
organizacyjne,

15) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji akt prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym,

16) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw przez obywateli,

17) organizowanie wspoétdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

18) wykonywanie innych spraw zleconych przez Wojta,

19) nadzér nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, przepisow o archiwizacji akt,
kodeksu postepowania administracyjnego oraz zasad organizacji i dyscypliny pracy,

20) nadzér nad realizacja obowigzkow ustawowych dotyczacych skladania oswiadczen o stanie
majatkowym 1 innych, o ktérych mowa w ustawie o samorzadzie gminnym,

21) sprawowanie nadzoru i koordynowanie dzialan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli, w tym skarg i wnioskow,

22) nadzdr nad instytucjami kultury, prowadzenie ich ewidencji,

23) realizacja polityki kadrowej i ptacowej podejmowanej przez Wojta,

24) koordynowanie dziatan w zakresie rozpatrywania petycji

9.2 W zakresie Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:

1) kierowanie Pionem Ochrony Informacji Niejawnych,

2) organizacja kontroli przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych,

3) wspotpraca ze stuzbami ochrony panstwa oraz informowanie Wojta o przebiegu tej wspotpracy,
4) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych,

5) przekazywanie sluzbom ochrony panstwa wnioskéw Wojta w sprawach przeprowadzenia
poszerzonego lub specjalnego postgpowania sprawdzajacego wobec pracownikow Urzedu,

6) wydawanie osobowych poswiadczen bezpieczenstwa,

7) ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie i udostepnianie danych uzyskiwanych
w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami o ustalenie r¢kojmi zachowania tajemnicy,
w zakresie okreslonym w ankiecie bezpieczenstwa osobowego,

8) opracowywanie 1 prowadzenie wykazu stanowisk 1 rodzajow prac zleconych, z ktorymi moze
faczy¢ si¢ dostep do informacji niejawnych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub stuzby
na stanowiskach w Urzedzie, z ktérymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych, odrgbnie
dla kazdej klauzuli tajnosci,

9) przekazywanie witasciwej stuzbie ochrony panstwa danych wymaganych do ewidencji oséb
dopuszczonych do pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostgp do informacji
niejawnych stanowigcych tajemnice shuzbowa, oznaczonych klauzulg "poufne", a takze
do ewidencji 0sob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,
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10) szkolenie pracownikéw Urzgdu w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz prowadzenie
okresowych szkolen, w tym szczegdlnosci w przedmiocie klasyfikowania informacji niejawnych
oraz stosowania wtasciwych klauzul tajnosci, a takze procedur ich zmiany i znoszenia,

11) sprawowanie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych w systemach 1 sieciach
teleinformatycznych Urzedu,

12) stosowanie $srodkow fizycznej ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie stosowania
srodkow ochrony fizycznej w Urzedzie,

13) przygotowywanie szczegblowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "zastrzezone" w Urzedzie,

14) opracowanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne
stanowigce tajemnic¢ panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

15) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisOw
o ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajac o tym Wojta, a w przypadku naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne" lub wyzsza, roéwniez
wlasciwg stuzbe ochrony panstwa.

9.3 W zakresie spraw organizacyjnych i kadrowych:

1) sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej i projektow regulaminu organizacyjnego
Urzedu,

2) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

3) zapewnienie sprawnej organizacji i1 funkcjonowania Urzgedu w tym: prowadzenie spraw
kadrowych,

4) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

5) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow Urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych pracownikoéw
oraz praktykantow przyjmowanych do odbycia praktyk w Urzedzie,

7) prowadzenie zadan zwigzanych z wyborami, referendami 1 spisami,

8) prowadzenie spraw dotyczacych urlopow wypoczynkowych, okoliczno$ciowych,
wychowawczych oraz szkoleniowych,

9) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta, rejestru Uchwal Rady Gminy,

10) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

11) prowadzenie catosci spraw dotyczacych §wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

12) sporzadzanie wnioskow o reklamowanie od obowigzku pehienia czynnej stuzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny.

Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad Referatem Spoteczno — Administracyjnym oraz
Referatem Obstugi Rady Gminy (w przypadku wakatu na stanowisku Kierownika Referatu
Obstugi Rady Gminy)

Dodatkowo Sekretarz wykonuje zastgpstwo pracownika ds. obronnych, obrony cywilnej

| zarzadzania kryzysowego w czasie jego nieobecnosci.
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10. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: Trzebieszow Drugi 89,

2) budynek bez wind, wejscie do budynku bez podjazdu dla os6b niepelnosprawnych,
pomieszczenia higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla 0osob poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich,

3) praca o charakterze administracyjno — biurowym,

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie powigzana z obshuga urzadzen biurowych,

5) praca w zespole,

6) codzienny kontakt telefoniczny,

7) bezposredni kontakt z petentami,

8) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

9) wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zalezno$ci od doswiadczenia i kwalifikacji
zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25

pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

11. W miesiagcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
| spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 proc.

CTak Nie

Zgodnie z art. 13a wust. 1 wustawy o pracownikach samorzgdowych pierwszenstwo
w  zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylqczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie najlepszych
kandydatow spetniajqgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, wskazanych przez komisje rekrutacyjng w celu zatrudnienia.
12. Wymagane dokumenty:

1) CV i list motywacyjny — opatrzone numerem telefonu kontaktowego i/lub adres e — mail

1 wlasnorgcznym podpisem,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zat. 1,

3) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — zat. 2

4) klauzula informacyjna — zat. 3,

5) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia

publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe,
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6) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) os$wiadczenie, ze z bezposrednim przelozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi
konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzagdowych,

10) o$wiadczenie o niekaralno$ci zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi,

11) o$wiadczenie kandydata o braku przynaleznosci do partii politycznych,

12) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz umiejetnosci,

13)kopie  dokumentow potwierdzajacych przebieg dotychczasowego  zatrudnienia
(np. swiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia —

w przypadku trwajacego zatrudnienia).

13. Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy — pokoj
nr 110 (I pigtro) lub poczta na adres: Urzad Gminy Trzebieszow, Trzebieszow Drugi 89, 21-404
Trzebieszow w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza
Urzedu Gminy Trzebieszéw” w terminie do dnia 10 marca 2025 roku do godz. 15.30.
Zgloszenia kandydatow po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu
lub bez kompletu dokumentdéw, nie beda brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
lub mailowo o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego postepowania kwalifikacyjnego i jego terminie.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.ugtrzebieszow.bip.lubelskie.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu

Gminy Trzebieszow.
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14. Odbior dokumentéw aplikacyjnych.

Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni

to uczyni¢ osobiscie, najpozniej w terminie 3 miesiecy od daty upowszechnienia informacji

o wyniku naboru w Urzgdzie Gminy Trzebieszow, Trzebieszow Drugi 89, 21 — 404 Trzebieszow

pok. 110 tel. (0-25) 796-03-55.

15. Dane osobowe - klauzula informacyjna.

OBOWIAZEK INFORMACYJNY

(dot. naboru na wolne stanowisko urzednicze)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.
z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wéjt Gminy Trzebieszéw, Trzebieszéw Drugi 89,
21-404 Trzebieszéw tel .25 796-03-55 e mail: sekretariat@trzebieszow.gmina.pl

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym moga si¢ Panstwo kontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu
e-mail: inspektor@chi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze tj. gdyz jest to niezbedne do wypehienia obowigzku prawnego cigzacego
na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zwigzku z art. 22 § 11 § 4 ustawy z 26 czerwca 1974,
Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1465 ze zm. — dalej zwanym ,,KP”) oraz art. 6, art. 11-15
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 22024 1., poz. 1135).

W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Panstwa danych osobowych innych niz wynikajace
z obowigzku prawnego, tj. zgodnie z art. 22 lub 22'° KP, lub w przypadku wyrazenia przez Panstwa
woli rozpatrywania zgtoszonej kandydatury w kolejnych postgpowaniach rekrutacyjnych, podstawe
legalizujaca ich przetwarzanie stanowi wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust.
1 lit. a RODO). Udostepnione dobrowolnie dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji.

Jesli Panstwa osoba zostanie zakwalifikowana przez komisj¢ w toku naboru w gronie maksymalnie
5 najlepszy kandydatow, to Panstwa dane osobowe uzyskane podczas rekrutacji mogg zosta¢ ponownie
wykorzystane w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru, jezeli zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska. Ponadto
w przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych
w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesigcy
od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania
przez Panstwa tak udzielonej zgody.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie bgda podlegaly
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
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6)

7)

8)

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO;

e) wprzypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO)
- prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

f) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193

Warszawa), w sytuacji, gdy uznaja Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
ogoblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwiazku z cigzacym na Administratorze obowigzkiem
prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowaé bedzie brakiem realizacji celu,
o ktorym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostepnianych dobrowolnie pozostaje
bez wptywu na realizacje celu przetwarzania.

Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych tj. ustugodawcom wykonujacym ushugi serwisu systemow
informatycznych, podmiotom zapewniajacym ochron¢ danych osobowych i bezpieczenstwo IT,
dostawcom ustug teleinformatycznych, ustugodawcom z zakresu doradztwa prawnego, dostawcy ushug
hostingu poczty mailowej w przypadku korespondencji prowadzonej droga mailowa, dostawcy ustug
hostingu Biuletynu Informacji Publicznej, dostawcy ustug brakowania badz archiwizowania
dokumentacji i no$nikow danych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa.

Signature Not Verified

/

Doku me‘s dp,i;‘any przez

Andrzej Hryciuk; \J0jt Gminy

TYeojeGomn ebieszow

Data: %928.0 2£14:13:32 CET
narz ry¢ciuk
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