Wojt Gminy Hajnéwka
oglasza nabé6r na wolne stanowisko urzednicze
SEKRETARZ GMINY
w Urzedzie Gminy Hajnowka

1. Wymagania niezbedne:

k)

a)  wyksztalcenie: wyzsze,
b) staz pracy: 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 samorzagdowych
(tj. Dz. U. z 2024 r. 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 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 finansoéw publicznych,
c) szczegblne uprawnienia: brak,
d) nickaralnosé, tj. osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
e) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
f)  obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).
2. Wymagania dodatkowe:
a)  Preferowane wyksztalcenie wyzsze: administracyjne lub prawnicze,
b) preferowane posiadanie minimum 20-letniego stazu pracy, w tym 10 lat na kierowniczym
stanowisku urzedniczym,
c) znajomo$é przepiséw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadaf na
ww. stanowisku w szczegélnosci nastgpujacych aktéw prawnych:
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,
- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo oswiatowe,
- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. karta nauczyciela,
- ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. kodeks wyborczy,
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy,
d) umiejetno$é analizy dokumentéw, sporzadzania pism urzedowych i opracowywania projektow
aktéw prawnych,
e)  znajomosé struktury organizacyjnej urzedu,
f)  wiedza o Gminie Hajnéwka, w szczeg6lnosci o urzedzie gminy i jednostkach podlegtych,
g) umiejgtnosé organizacji pracy urzgdu gminy i zarzagdzania kadrami,
h)  zdolno$¢ podejmowania decyzji,
i)  zaangazowanie, kreatywnos¢, punktualnos¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnose,
j)  umiejetnoéé obstugi komputera i biurowych programéw uzytkowych,

wysoka kultura osobista.



3. Zakres wykonywanych zadan, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci na stanowisku pracy:

a)
b)

©)
d)

bb)
dd)

ee)

1)

2)

3)
4)
5)

Nadzér nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan przez pracownikéw Urzedu,
opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw,

nadzorowanie czasu pracy pracownikow,

opracowywanie projektéw aktéw regulujacych strukturg i zakres dzialania Urzedu Gminy i jego
komoérek wewnetrznych, m. in. regulaminu pracy, okreslanie dodatkowych dni wolnych od
pracy, regulaminu premiowania kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

dbanie o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia,

nadzor nad przygotowaniem projektéw aktow prawnych Wdjta,

wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez Wojta,

pelienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzgdu,

wspolpraca z Rada Gminy oraz wlasciwe przygotowanie przekazywanych materiatéw,

nadzor nad kompletowaniem dokumentacji przez pracownika ds. obstugi Rady i jej komisji,
nadzorowanie spraw spoteczno-administracyjnych, spraw obronnych i obrony cywilnej,

nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

nadzér nad udostepnianiem informacji w sprawach publicznych na zasadach okreslonych w
ustawie o dostgpie do informacji publicznej,

nadzorowanie wspdtpracy w organizacjami pozarzagdowymi,

wspolpraca z radami soteckimi,

przyjmowanie ustnych o$§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

nadzér nad obiegiem dokumentéw i stosowaniem instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowego
wykazu akt, .

przygotowanie Raportu o stanie gminy,

przyjmowanie = o$wiadczen majatkowych pracownikédw i  kierownikéw  jednostek
organizacyjnych gminy,

organizowanie kontroli zewn¢trznej i wewnetrznej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Wojta na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o
samorzadzie gminnym,

nadzorowanie spraw z zakresu oswiaty,

prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy i czasem pracy,

sprawowanie opieki nad nowo zatrudnionymi pracownikami, stazystami i praktykantami,
nadzorowanie pracy woznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr urzedu i ksztaltowaniem motywacji do
pracy pracownikow,

potwierdzanie umowy dzierzawy gruntéw zawieranych przez rolnikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem o$wietlenia ulicznego,

koordynacja spraw wynikajacych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczeg6lnymi potrzebami,

realizacja zadan wynikajacych z:

1. ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym

2. ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym

3. ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce swiadczenia pracy: Urzad Gminy Hajnéwka, ul. Aleksego Zina 1, 17-200 Hajnéwka,
I pigtro. Budynek posiada podjazd dla os6b niepelnosprawnych, nie posiada natomiast windy do
przemieszczania si¢ pomigdzy kondygnacjami.

Praca wymagajaca poruszania si¢ na terenie budynku, poza budynkiem w granicach
administracyjnych gminy Hajnéwka oraz realizacji polecefi przetozonego do wyjazdow
shuzbowych.

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym.
Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu,

Poczatek zatrudnienia: grudzien 2024 r.



5. Informacja nt. wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia:

Wskaznik zatrudnienia osob niepemosprawnych w Urzedzie Gminy Hajnéwka w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych jest
wigkszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty: *

a)  zyciorys (CV),

b) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i staz pracy ($wiadectwa pracy),
wypetniony kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

¢) oséwiadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

d)  oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

¢)  oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, innych niz wymienione w
art.22! § 1 ustawy kodeks pracy dolgczonych z jego inicjatywy,

f) w przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony w
przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,

7. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:
> osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy Hajnéwka, 17-200 Hajnéwka, ul. Aleksego Zina 1,
> poczta na adres: Urzagd Gminy Hajnéwka, 17-200 Hajnéwka, ul. Aleksego Zina 1,
» za posrednictwem Platformy Ustug Elektronicznych (w tym przypadku powinny by¢
zamieszczone skany wszystkich dokumentéw wyszczeg6lnionych w ogloszeniu o naborze),

w terminie do dnia 22.11.2024 r. do godziny 14.00 (decyduje data wptywu do Urzedu), z dopiskiem:
,»Oferta pracy na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy Hajnéwka”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Hajnéwka po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Hajnéwka / Strona gtéwna / Nabér na wolne stanowiska pracy oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Hajnoéwka.

*) nalezy wybra¢ wlasciwe w zaleznosci od wymagan

=4[/
{z’/[f 'g.:'j'-‘.'-"'»f. 3

~—

Data: 08.11.2024 r,
(podpis Wojta)



KLAUZULA INFORMACYJNA

Informuje, ze:

L.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Gminy Hajnéwka, ul. Aleksego Zina 1,
17-200 Hajnéwka, tel. 85 306 78 00, e-mail: gmina@gmina-hajnowka.pl.

Zgodnie z art. 37 ust. 1 lit. a) RODO, administrator powolal na stanowisko Inspektora Ochrony
Danych z ktérym mozna si¢ kontaktowaé pod adresem poczty elektronicznej: iod(@gmina-
hajnowka.pl

Podane dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb rekrutacji na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r., a takze na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a
RODO - zgody osoby, ktérej dane dotycza.

Odbiorcami Panstwa danych osobowych mogg by¢: podmioty upowaznione na podstawie
przepisow prawa, firmy zewngtrzne na podpisanych umoéw powierzenia, osoby upowaznione
przez Administratora, operatorzy pocztowi, kurierzy oraz obstuga informatyczna.

Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji celu dla jakiego
zostaly zebrane. Kryteria ustalenia tego okresu wynikaja gldwnie z przepiséw prawa dotyczacych
archiwizacji, przepiséw merytorycznych lub Kodeksu postgpowania administracyjnego.
Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych, otrzymywania ich kopii oraz z
zastrzezeniem przepiséw prawa przystuguje prawo do: sprostowania danych, usuniecia danych,
ograniczenia przetwarzania danych, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych, a w przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie
zgody moze Pani/Pan cofna¢ zgode w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Podanie przez Panstwa danych osobowych, w zaleznosci od $ciSle okreslonego celu
przetwarzania, moze by¢ wymogiem ustawowym lub umownym lub warunkiem zawarcia
umowy.

Panstwa dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji
ani profilowania, o ktérym mowa w art. 22 RODO.

Przyshiguje Panistwu prawo do zlozenia skargi do organu nadzorczego.



