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Burmistrz Rogozna
OGLASZA NABOR
na kierownicze stanowisko urzednicze

Sekretarza Gminy Rogozno

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Rogoznie, 64-610 Rogozno, ul. Nowa 2

Okresienie stanowiska:
Sekretarz Gminy, 1 etat

Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze,

3) petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralnosé za przestepstwa popetnione umysinie i przestgpstwa karnoskarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w urzedach
marszatkowskich, wojewddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
starostwach powiatowych, powiatowych jednostkach organizacyjnych, urzedach gmin,
jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach i zakiadach budzetowych,
biurach (ich odpowiednikach) zwiazkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zaktadow budzetowych utworzonych przez te zwigzki, biurach (ich odpowiednikach)
jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego, w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach
lub co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

Uwaga: osoby, ktére nie speiniaja wymagari niezbednych, nie zostang dopuszczone
do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

Osoby zakwalifikowane w wyniku selekcji ofert pod wzgledem spefniania wymogow
formalnych okreslonych w ogloszeniu, zostana powiadomione o kolejnym etapie procesu
naboru, tj. rozmowie kwalifikacyjnej - telefonicznie lub drogg mailowq.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomoséé przepisdw prawa w zakresie ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks pracy, o dostepie
do informacji publicznej, przepiséw dot. ochrony danych osobowych i innych ustaw
zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej,
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2) biegta znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego w $rodowisku Windows, w tym Pakietu
Microsoft Office,

3) umiejetno$é organizacji pracy i zarzgdzania zasobami ludzkimi,

4) umiejetno$¢ dziatania w sytuacjach stresowych,

5) szybko$¢ podejmowania decyzji,

6) dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosc, rzetelnos¢, kreatywnosc, komunikatywnos¢,

7) wysoka kultura osobista.

Zakres zadarn wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Rogoznie,

2) wykonywanie czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, z wyjatkiem
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia,

3) nadzér nad przeprowadzaniem naboréw na wolne stanowiska urzednicze,

4) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz doskonaleniem kadr,

5) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,

6) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych statutu Gminy, statutow sotectw,
zarzadzen w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego,

7) wspbludziat w opracowywaniu przez kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
aktow (statutéw, regulaminéw organizacyjnych) dotyczacych tworzenia i funkcjonowania
tych jednostek,

8) wspétpraca z pracownikami Urzedu oraz kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy
przy opracowywaniu imiennych upowaznien, w tym do podejmowania w imieniu
Burmistrza decyzji z zakresu administracji publicznej,

9) nadzér na przygotowaniem i dostarczeniem Radnym materialow pod obrady Rady
Miejskiej i komisji Rady, w tym nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat,

10) nadzér nad przygotowaniem projektow zarzadzer i pism okélnych,

11) nadzér nad sprawami zwigzanymi z wyborami, referendami i spisami,

12) nadzér nad odbywanymi praktykami i stazami w Urzedzie,

13)koordynacja pracy i biezacy nadzor nad wykonywaniem zadan przez poszczegolne
wydzialy i samodzielne stanowiska pracy,

14)dekretacja pism i spraw wptywajgcych do Urzedu na poszczegdine Wydziaty
i stanowiska,

15) nadzér nad wprowadzaniem elektronicznego obiegu dokumentow,

16)nadzor nad przygotowaniem stuzby przygotowawczej i organizacjg egzaminéw
dla pracownikéw Urzedu,

17) przeprowadzanie okresowej oceny podlegtych pracownikow,

18)kompletowanie  dokumentacji z - przeprowadzonych  kontroli zewnetrznych
oraz nadzorowanie terminu wykonania zalecen pokontrolnych,

19) nadzor nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskéw; nadzorowanie sposobu zatatwiania
skarg i wnioskow,

20) nadzorowanie sposobu udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, oraz
whnioski komisji Rady,

21)nadzér nad udostgpnianiem informacji publicznej, nadzér nad aktualizacjg Biuletynu
Informacji Publiczne;j,

22)koordynacja i organizacja zadar zleconych w zakresie wyborow i referendow,

23) nadzér nad podejmowanymi dziataniami w zakresie pozytku publicznego,

24) petnienie funkcji kierownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

25) wykonywanie innych czynnosci i zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.



Informacja o warunkach pracy

1) wymiar czasu pracy: 1 etat - zatrudnienie w oparciu 0 umowg o prace,

2) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Rogoznie, wyptacane w rozliczeniu miesiecznym,

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) stanowisko kierownicze, decyzyjne, wymagajgce odporno$ci na stres i umiejetnosci
pracy pod presjg czasu,

5) usytuowanie i dostep do miejsca pracy: jednostka zajmuje pomieszczenia na czterech
kondygnacjach budynku, pomieszczenia biurowe nie sg dostosowane do poruszania si¢
na wozku inwalidzkim.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny - podpisany wtasnorgcznie,

2) curriculum vitae (CV) - podpisane wtasnorgcznie,

3) kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztaicenie,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, a dodatkowo w przypadku trwania
zatrudnienia - dokument poswiadczajgcy zatrudnienie (zaswiadczenie o zatrudnieniu
lub kopia umowy o prace),

5) kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe
i umiejetnosci pozadane na danym stanowisku (jak kopie zaswiadczen o ukonczonych
kursach, szkoleniach, referencje),

6) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych - podpisane witasnorgcznie,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe - podpisane witasnorecznie,

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - podpisane wtasnorecznie,

9) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku
z naborem - podpisane wiasnorgcznie.

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6 %.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty
na adres: Urzad Miejskie w Rogoznie, ul. Nowa 2, 64-610 Rogozno.

Prosimy o sktadanie ofert w zamknigtych kopertach opatrzonym dopiskiem: »oferta
pracy — nabér na stanowisko Sekretarza Gminy”.

Oferty nalezy zlozyé do dnia 4 czerwca 2024 r. godz. 15:00. Oferty otrzymane po terminie
(decyduje data wptywu do Urzedu) nie bedg rozpatrywane.

W przypadku nieprzedtozenia wszystkich wymaganych dokumentow i o$wiadczen
wskazanych powyzej, oferty bedg odrzucane (na etapie weryfikacji formalnej). Wstepna
selekcja kandydatow zwigzana z weryfikacja spetnienia wymagan formainych dokonana
zostanie na podstawie analizy nadestanych dokumentow.



Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostang powiadomieni telefonicznie
lub drogg mailowg o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
Wyniki naboru zostang opublikowane na BIP Rogozno.
Oferty os6b niezakwalifikowanych zostang odestane po zakonczeniu procedury

rekrutacyjnej.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 785009420.

Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016)
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski z siedziba w Rogoznie
(64-610) przy ulicy Nowej 2. Z administratorem mozna skontaktowac si¢ mailowo:
um@rogozno.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@rogozno.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji —
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych,

4) w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane
osobowe moga byé udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych
osobowych, na podstawie przepiséw prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres trzech miesigcy
od zakonczenia przyjmowania dokumentow;

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, prawo do przenoszenia
swoich danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia
kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa
wart. 221 § 1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bgdzie rozpatrywana.

Jezeli dane bedg obejmowaly szczegdlne kategorie danych osobowych, o ktorych mowa
w art. 9 ust.1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze
zostaé odwotana w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
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