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NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE
PLAC WOLNOSCI 2
72-130 MASZEWO

Wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Maszewo w Urzedzie

Miejskim w Maszewie

Niezb¢dne wymagania:

1.
2.
3.

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktéorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6z. zm.) w tym, co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 cytowanej ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy prace na wskazanym stanowisku,

biegta znajomos¢ obstugi komputera 1 aplikacji biurowych,

brak przynaleznosci do partii politycznej,

. znajomos$¢  regulacji prawnych w  zakresie funkcjonowania administracji

samorzadowej, w szczegoOlnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks wyborczy, Kodeks

pracy, Instrukcja kancelaryjna.



Wymagania dodatkowe:

1.
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preferowane wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym
0 kierunkach: administracja, prawo;

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

doswiadczenie w zakresie udzielania zamdwien publicznych,

umiejetnosci menadzerskie, organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi;
zdolno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji,

odpornos¢ na stres;

sumiennos¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnosé, kreatywnosé 1 dyspozycyjnosé;

prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
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przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminoéw i innych aktow wewngtrznych
w zakresie organizacji urzedu,

nadzor nad poprawnoscig projektow przygotowanych pism, decyzji oraz projektow
aktow prawnych burmistrza i rady;

usprawnianie pracy urz¢du i nadzor nad doskonaleniem kadr;

kontrola dyscypliny pracy;

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania
interpelacji, skarg 1 wnioskow;

koordynacja spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

nadzér nad spraw zwigzanych z wyborami 1 referendami;

sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez burmistrza;
wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow urzedu

bezposrednio podleglych;

10. petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecno$ci burmistrza;

11. wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

wymiar czasu pracy — petny etat,

rodzaj pracy — umowa 0 prace,

miejsce pracy — Urzad Miejski w Maszewie, Plac Wolnosci 2, 72-130 Maszewo,
I pigtro.

praca przy monitorze komputerowych powyzej 4 godzin.



Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Maszewie,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych w listopadzie 2018 r. nie przekroczyl 6%.

Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.
4.

5.

podanie o pracg,

zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o ukonczonych szkolach, zaswiadczenia o odbytych kursach,
szkoleniach),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (S§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

o$wiadczenie o zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

6. oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne

przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania

8.
9.

rekrutacyjnego danych osobowych o tre$ci: Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) - (Dz. Urz. UE. L
119 z 04.05.2016) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2018 r., poz. 1000) wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb aktualnie prowadzonej rekrutacji przez Burmistrza Maszewa
na stanowisko Sekretarza Gminy Maszewo w Urz¢dzie Miejskim w Maszewie.
o$wiadczenie 0 stanie zdrowia.

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dodatkowe dokumenty:

Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatow bioracych udziat
w naborze na wolne Kkierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Maszewie****

Oferty nalezy skladaé¢ w terminie do dnia 21.12.2018 r. do godz. 14.00

(uwaga: liczy si¢ data wptywu do Urzgdu Miejskiego w Maszewie )

osobiscie w siedzibie Urzedu (I pietro — sekretariat) lub pocztg na adres:

Urzad Miejski w Maszewie

Plac Wolnosci 2, 72-130 Maszewo

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Maszewo w Urzedzie Miejskim w Maszewie”.



Uwaga:

1. Oferty, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie
beda rozpatrywane.

2. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z Instrukcja
kancelaryjng.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 91 402 33 95

****Klauzula informacyjna dla kandydatow bioracych udziat w naborze na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Maszewie.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Maszewa. Siedziba
Burmistrza jest Urzad Miejski w Maszewie przy Plac Wolnosci 2, 72-130 Maszewo,
Kontakt jest mozliwy za pomocg telefonu: 91 402 33 80; adresu
e-mail: urzad@maszewo.pl;

2. W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi nalezy si¢ kontaktowaé z Inspektorem
ochrony danych poprzez adres e-mail:iodo2.szczecin@gmail.com, za pomoca
telefonu: +48 512 00 66 64 lub pod adresem wskazanym w pkt. 1;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢dg w celu:

— realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

"na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o0 pracownikach
samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenie
0 ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych
o niepelnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w
ramach wykonywania szczegdlnych praw przez Panig/Pana
dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

» na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w
zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne
podanie w skladanej ofercie wszelkich danych niewymaganych
przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przyshuguje
Pani/Panu prawo cofni¢cia zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgode
mozna cofng¢ droga, ktorg zostata wyrazona.

— archiwizacji na podstawie:
= przepisow prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych w zw. z
art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze danych.
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Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzecieg0 i organizacji
miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

— przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po
ostatecznym zakonczeniu procedury naboru,

— jednoczesnie Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania
Pani/Pana do kolejnych etapdw oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w
protokole naboru moze by¢ odebrana przez Panig /Pana osobiscie w terminie
miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostanie
komisyjne zniszczona,

— jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana
oferta pracy bedzie przechowywana przez okres trzech miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Po ww.
terminie nieodebrana przez Panig/Pana osobiScie oferta zostanie komisyjne
zniszczona,

— w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz
nie dhuzej niz przez okresy wskazane powyzej.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania
lub ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest wymogiem ustawowym,
z wyjatkiem danych osobowych oznaczonych jako fakultatywne (niecobowigzkowe),
ktérych podanie jest dobrowolne, ale konieczne do wzigcia udziatu w naborze.

10. Podane przez Pana/Pania dane osobowe nie beda wykorzystywane

do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktorym mowa
w art. 22.
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