ZARZADZENIE NR 75/2021 r.
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOLEC NAD WISLA
z dnia 26.11. 2021 r.

w sprawie ogloszenia otwartego naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w Solcu nad Wisla.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2021 r., poz.1372 z podzn. zm.), w zwigzku z art. 11 ust.l oraz art.13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1282 z pdzn.
zm.), Zarzadzenia nr 5/2010 Wojta Gminy Solec nad Wista z dnia 5 marca 2010 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Solcu nad Wista, zarzadzam co nastgpuje:

§1.

1.Oglasza sie otwarty nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy

w Solcu nad Wisla tj. na stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy Solec nad Wista.

2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym naborze okresla zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

3. Tekst ogloszenia o naborze podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej

i tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy w Solcu nad Wisla.

4. Wyznaczam termin Konkursu na dzien:

1) I etap Konkursu —w dniu 13.12.2021 r. —weryfikacja 1 formalna analiza dokumentow
aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow.

2) II etap Konkursu — w dniu 14.12.2021 r. — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,
ktorych oferty spetniajg wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

&,

Komisje Rekrutacyjng do wylonienia kandydata na stanowisko Sekretarza Miasta 1 Gminy
Solec nad Wisla, powoluje Burmistrz na podstawie odrgbnego zarzgdzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

STRZ

Szym Cz}‘k



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 75/2021

Burmistrza Miasta i Gminy Solec nad Wisla
z dnia 26.11.2021r.

Burmistrz Miasta i Gminy Solec nad Wislg
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze —
Sekretarza Miasta i Gminy Solec nad Wisla

I. Nazwa i adres jednostki.

Urzad Miasta 1 Gminy w Solcu nad Wista, ul. Rynek 1,
27-320 Solec nad Wisla
gmina@solec.pl

I1. Okreslenie stanowiska:
Sekretarz Miasta i Gminy

I11.

1)
2)
3)

4)
5)

0)

7)

Iv.

1)

2)
3)
4)
5)

Wymagania niezbedne / formalne/:

Obywatelstwo polskie, posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystanie
z pelni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztalcenie wyzsze, kierunki: prawo, administracja, zarzadzanie zasobami ludzkimi;
Staz pracy: 4 lata na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282), wtym co
najmniej dwuletni staz pracy nakierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub jednostkach sektora finansow publicznych;

Nie tworzy partii politycznych ani nie przynalezy do nich ( art.5 ust. 5 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);
Niekaralno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w trybie ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
( Dz. U. 22021 r. poz.289)

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur 1 funkcjonowania administracji

samorzadowej;

Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;
Umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych;
Zdolnos¢ podejmowania decyzji;

Odpornos¢ na stres;



6) Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

7) Biegla znajomos¢ obstugi sprzgtu komputerowego;

8) Umiejetnos¢ analizy dokumentdw 1 sporzadzania pism urzedowych;
9) Umiejetnos¢ poprawnego formulowania decyzji administracyjnych;
10) Bardzo dobra organizacja czasu pracy;

11) Aktywnos¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci.

V. Wymagania pozadane

Kreatywnos¢, inicjatywa iumiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢  skutecznego
komunikowania si¢, odpowiedzialno$¢ 1irzetelnos¢, bezstronnos¢, obowiazkowosc
1 sumiennos¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢.

VI. Zakres gléwnych zadan wykonywanvch na stanowisku :

Wykonywanie zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Solcu nad Wistg dla Sekretarza Miasta i Gminy w Solcu nad Wislta ( Zarzadzenie
Nr 1/2021 r. Burmistrza Miasta i Gminy w Solcu nad Wislg z dnia 4 stycznia 2021 r. z pozn.
zm.)

VII. Wymagane dokumenty :

1) List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska,

2) CV z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;,

3) Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,

4) Uwierzytelnione kserokopie $wiadectw pracy,

5) Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, - oswiadczenie o posiadaniu
peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

6) Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku Sekretarza Miasta 1 Gminy;

8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zgodnie z ustawa dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych, Dz. U.
22019, poz. 1781)- zalacznik nr 2,

9) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ zuprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r,,
poz. 1282 z pozn. zm.), jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

10) Dane adresowe do kontaktu z komisjg konkursowa.

VII. Warunki pracy na stanowisku :

1) Praca administracyjno — biurowa wykonywana w jednostce,

2) Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, pelny etat, praca jednozmianowa,
3) Stanowisko pracy z dostepem do komputera,




4) Kontakty bezposrednie i telefoniczne z interesantami Urzedu,

5) Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz. U. z
2021 r. poz. 1960) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu nad Wisla (Zarzadzenie Nr 3/2021
Burmistrza Miasta i Gminy w Solcu nad Wistg z dnia 4 stycznia 2021 r. z p6zn. zm.).

VII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce :
Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych wynosi
ponizej 6%.

VIII. Termin, miejsce i sposéb skiadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
,.Naboér na stanowisko ,,Sekretarz Miasta 1 Gminy Solec nad Wistg” osobiscie w Sekretariacie
Urzedu Miasta 1 Gminy Solec nad Wista (pokoj nr 3) lub przesta¢ poczta na adres: Urzad
Miasta 1 Gminy w Solcu nad Wista, ul. Rynek 1, 27-320 Solec nad Wista w_terminie do dnia
10 grudnia 2021 roku do godz. 15:00 (decyduje data wplywu do Urzedu).

Oferty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Przebieg postepowania w sprawie naboru
Postepowanie konkursowe, ktore obejymie analize¢ formalng ztozonych dokumentow oraz
rozmowy z kandydatami przeprowadzi Komisja ds. naboru powolana przez Burmistrza.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta 1 Gminy w Solcu nad Wisla.

X. Informacje dodatkowe

1) Pierwsza umowa o pracg¢ zawierana jest na czas okreslony, z zastrzezeniem, iz
w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, umowe
o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy, niz 6 miesigcy. W tym czasie
organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza, ktora konczy sie egzaminem. Pozytywny wynik
egzaminu konczacego stuzbg¢ przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika;

2) Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz

przedtuzenia terminu skiadania ofert pracy.



XI. Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO
informuje, 1z:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miasto i Gmina Solec nad Wislag
reprezentowana przez Burmistrza Miasta i Gminy Solec nad Wista, 27-320 Solec nad
Wista, ul. Rynek 1.

Kontakt do inspektora ochrony danych: adres e-mail: iod@solec.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepisow
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 z
pdzno. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.
U. z2019 ., poz. 1282). W pozostaltym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9
ust. 2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktorej dane dotycza.

Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym organom i1 podmiotom wylacznie na
podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres do zakonczenia procedury
rekrutacyjnej, a nastepnie przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu
utrzymania danych, w innym przypadku nie beda przetwarzane po ustaniu celu
przetwarzania. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dolaczone do
akt osobowych pracownika i beda przechowywane przez okres wymagany przepisami
prawa.

Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia 1 ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych w przypadkach okreslonych
w przepisach RODO.

W  przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody
przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych naruszato przepisy RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany 1 nie beda
profilowane.

10) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowe;j.

11) Podanie danych osobowych jest warunkiem wzigcia udzialu w postgpowaniu

rekrutacyjnym. Podanie niezbgdnych danych osobowych jest wymogiem ustawowym.



Jest Pani/Pan zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych
osobowych jest brak mozliwosci wypelnienia obowigzkow wynikajacych z przepisow
prawa, a w przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci
podjecia czynnosci przez Administratora.

Solec nad Wistg, dnia 26.11.2021r.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 75/2021

Burmistrza Miasta i Gminy Solec nad Wisla
Z dnia 26.11.2021r.

miejscowosé, data

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o prace
w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu nad Wislg
dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku

imie i nazwisko kandydata

/proszg wypetié drukowanymi literami/

dotyczy naboru na wolne stanowisko urzgdnicze - ....... ...

II.

Oswiadczenia:

Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji aktualnego procesu rekrutacji na
SEANOWISKO. .. vt e zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE —
ogolne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. U. UE L 119 z dnia 04.05.2016 r.).Informuje, iz
udzielam zgody dobrowolnie. Zostalam/em poinformowana/y, 1z zgoda moze zostaé przeze
mnic wycofana w kazdym czasie, mam prawo dostgpu do tresci moich danych 1 ich
poprawiania.

wlasnoreczny podpis

Oswiadczam, 2ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanic mojego wizerunku, zawartego
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury
rekrutacji.

wlasnoreczny podpis



