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Burmistrz Miasta i Gminy Siewierz
ogtasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

SEKRETARZ MIASTA | GMINY SIEWIERZ

Wymagania niezbedne:

1.
2:
3.
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Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze - preferowane prawo, administracja, ekonomia, finanse.

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2022 r. poz. 530), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub 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 finanséw publicznych.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku pracy.

Brak przynaleznosci do partii polityczne;.

Znajomosc przepisow prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracji
samorzagdowej oraz niezbgdnych do wykonywania zadan na w/w stanowisku w
szczegolnosci: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o finansach publicznych - w tym
zagadnien zwigzanych z kontrolg zarzadcza, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych, Kodeks
Postepowania Administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

1.
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Umiejetnosc¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i pracy pod presjg czasu.

Zdolnos¢ do podejmowania decyzji oraz pracy w zespole.

tatwosc¢ komunikowania sie, umiejetnosé planowania i organizacji pracy.
Dokfadnos$é, terminowos¢, dyspozycyjnosc i samodzielnos¢.

Prawo jazdy kat. B

Mozliwos¢ korzystania z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

Wymagane dokumenty:

1.
2
3.

CV oraz list motywacyjny opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztaticenie i posiadane kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia, itp.

Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajgcych wymagany
staz pracy.



o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych.

Aktualna informacja z Krajowego Rejestru Karnego lub pisemne o$wiadczenie o braku
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku
pracy.

Oswiadczenie kandydata, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzgdzenie
o ochronie danych) publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 oraz Ustawg z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 1781).

Zakres gtownych zadan na stanowisku:
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19,
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Kierowanie pracg urzedu.

Dekretowanie korespondencji wptywajgcej do urzedu.

Zapewnienie wtasciwej organizacji i funkcjonowania urzedu.

Opracowywanie projektu zmian struktury organizacyjnej i projektu regulaminu
organizacyjnego urzedu i innych aktéw wewnetrznych w zakresie organizacji urzedu.
Nadzér na statutem gminy i opracowywanie jego zmian.

Prowadzenie rejestru zarzgdzen burmistrza.

Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
Bezposredni nadzér nad podporzgdkowanymi komérkami Urzedu Miasta i Gminy Siewierz,
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym.

Dokonywanie okresowych ocen podporzgdkowanych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.
Opiniowanie statutéw i regulaminéw jednostek organizacyjnych gminy i prowadzenie ich
zbioru.

Realizacja i koordynacja zadan, zwigzanych ze wspdipracg gminy z organizacjami
pozarzadowymi i innymi organizacjami, prowadzgcymi dziatalno$é pozytku publicznego.
Ustalanie dla kierownika wydziatu, kierownikéw referatéw i pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy zakresow obowigzkdw.

Nadzér nad poprawnoscig projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz projektow aktow
prawnych burmistrza i rady.

Usprawnianie pracy urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na stanowiska urzednicze.
Kontrola dyscypliny pracy.

Kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, rejestru petycji, rejestru udzielonych informaciji
publicznych.

Petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miasta i Gminy Siewierz, zgodnie
z Ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U.
z2019r, poz. 1781).

Opracowywanie Raportu o Stanie Gminy zgodnie z ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r., poz. 40).

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy (testament allograficzny).

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia burmistrza oraz zadan
powierzonych na podstawie zarzagdzeri Burmistrza Miasta i Gminy Siewierz.



Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustawa z dn. 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r., poz. 530):
- migjsce wykonywanej pracy: Urzad Miasta i Gminy Siewierz
- wymiar czasu pracy — 1 etat,
- praca przy komputerze pow. 4 godz. dziennie,
- praca na oferowanym stanowisku pracy nie jest narazone na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy,
- podpisanie umowy o prace zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie medycyny
pracy.

Informacja dotyczaca zatrudnienia osdb niepetnosprawnych wynikajaca z art. 13a ust. 2
pkt 4b ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. o pracowniach samorzadowych (tekst jednolity: Dz.
U. z 2022 r., poz. 530):
W miesigcu poprzedzajacym opublikowanie ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:
Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem z dopiskiem
»Nabor na stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy Siewierz” na adres: Urzad Miasta
i Gminy Siewierz, ul. Zwirki i Wigury 16, 42-470 Siewierz.
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane oraz poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem i ztozone osobiscie lub doreczone listownie
w terminie do dnia 30 marca 2023 r. do godz. 15.30.
Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu
Miasta i Gminy Siewierz), nie bedg rozpatrywane.
Konkurs zostanie przeprowadzony w dwodch etapach: | etap — sprawdzanie ofert pod
wzgledem formalnym bez udziatu kandydatow, |l etap - rozmowy kwalifikacyjne z
kandydatami, spetniajgcymi wymogi formalne.
O terminie rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani drogg elektroniczng
na wskazany adres e-mail lub telefonicznie.
Ztozonych ofert nie odsytamy.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 32 64 99 432.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych na potrzeby naboru:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Siewierz,
ul. Zwirki i Wigury 16, 42-470 Siewierz.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe do Inspektora
Ochrony Danych: iod@siewierz.pl, nr telefonu: 32 64 99 405.

3. Pani/Pana dane zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane w celu prawidtowej
realizacji procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
Siewierz. Zgoda moze zosta¢ wycofana poprzez ztozenie pisemnej prosby w sekretariacie
lub Punkcie obstugi interesanta Urzedu Miasta i Gminy Siewierz, ul. Zwirki i Wigury 16, w
godzinach pracy urzedu. Podanie danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia do
udziatu w procesie naboru.

4. Podstawg prawng przetwarzania Pani/a danych osobowych dla celéw naboru sg przepisy
Kodeksu pracy oraz Ustawy o pracownikach samorzadowych.
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10.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu wynikajgcym z przepisdow prawa, dane
osobowe nie bedg podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych bedg
tylko podmioty upowaznione z mocy prawa.

Dane osobowe przetwarzane przez Urzad Miasta i Gminy Siewierz w zwigzku z procesem
naboru przechowywane bedg przez okres niezbedny do realizacji celu, dla jakiego zostaty
zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji, okreslonymi przez wiasciwe przepisy
prawa.

Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zgdania od
administratora: dostepu do tresci swoich danych osobowych, sprostowania (poprawiania)
swoich danych osobowych, usunigcia swoich danych osobowych, ograniczenia
przetwarzania swoich danych osobowych, przenoszenia swoich danych osobowych.
Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
Pani/Pana danych.

Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, zawsze
ma Pani/Pan prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczeéniejszego wyrazenia, do
cofnigcia zgody. Wycofanie zgody nie ma wptywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do
momentu jej wycofania.

Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
o ochronie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie beda
profilowane



