ZARZADZENIE NR 24/2022
BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
z dnia 15 lutego 2022r.
AO. 0050.24.2022

w sprawie naboru ofert na wolne urze¢dnicze stanowisko pracy
Sekretarza Gminy
w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim.

Na podstawie art. 11 ust. I ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj.Dz.U. z 2019r. poz.1282 z pozn. zm. )

zarzadza si¢, co nastepuje :

§1

1. Oglaszam nabodr na stanowisko pracy: Sekretarz Gminy w Urzedzie Miejskim w Kowalewie
Pomorskim.
2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Procedurg naboru na w/w stanowisko okresla ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
1 kierownicze stanowiska urzednicze pracownikéw samorzadowych w Urzedzie Miejskim
w  Kowalewie Pomorskim

§3
Ogloszenie, o ktorym mowa § 1 pkt 2 umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej na stronach
internetowych oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

M.Pirég
BURMISTRZ
/~/ Jacek Zurawski



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 24/2022
Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie
z dnia 15 lutego 2022 roku

BURMISTRZ MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Sekretarz Gminy
w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim
ul. Konopnickiej 13, 87-410 Kowalewo Pomorskie

1 Wymagania niezbe¢dne:
a) obywatelstwo polskie;
b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
c) pelnia praw publicznych;
d) wyksztalcenie wyzsze;

€) co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzgedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. 22019 r.
poz. 1282) w tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
tych jednostkach lub co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) oraz co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych;

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstw $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

g) nieposzlakowana opinia,

h) prawo jazdy kat. B

1) umiejetnos¢ zarzadzania zlozong organizacja, zarzadzania zasobami ludzkimi;

J)umiejetnosci interpretacji przepisOw prawa z zastosowaniem w praktyce;
k) doskonala organizacja pracy;

1) obowigzkowos¢, doktadnos¢, umiejetnosé analizy 1 syntezy informacji, samodzielnos¢, kre-
atywnos¢, i dyspozycyjnos¢ w wykonywaniu zadan;

1) biegla znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, arkusz kalkulacyjny, poczta elektro-
niczna);

m) znajomos$¢ ustaw:

kodeks pracy;

ustawy o finansach publicznych,
ustawy prawo zamowien publicznych;
ustawy o samorzadzie gminnym;

ustawy o pracownikach samorzadowych;



kodeksu postepowania administracyjnego;
ustawy o dostepie do informacji publiczne;;
aktow wykonawczych do ww. ustaw.

2 Zakres wykonywanych zadan:

a)wykonywanie zadan z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy urzedu, koordynowa-
nie dzialan poszczegdlnych stanowisk pracy oraz realizowanie polityki zarzadzania zasobami
ludzkimi;

b) pehienie statego nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem urzedu, wspolpraca ze
wszystkimi pracownikami w zakresie przestrzegania zasady zgodnego z prawem, rzetelnego
1 terminowego zalatwiania spraw;

¢) projektowanie, wdrazanie i nadzorowanie rozwigzan organizacyjnych usprawniajacych prace
urzedu;

d) opracowywanie projektéw zmian Statutu Gminy oraz projektéw i zmian do regulamindéw
i innych aktow wewnetrznych w zakresie organizacji i funkcjonowania urzedu;

e) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej;

f) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewngtrznej oraz zapewnienie wlasciwego
obiegu informacji i warunkdéw materialno — technicznych dla dziatalno$ci urzedu;

g) nadzor nad prawidlowym stosowaniem ustawy o ochronie danych osobowych oraz RODO
przez pracownikow urzedu, wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych;

h) prowadzenie 1 nadzor nad stosowaniem procedur udostepniania informacji publicznej;
1) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow urzedu;

j) nadzorowanie gospodarki mieniem i $srodkami budzetowymi przeznaczonymi na funkcjono-
wanie urzedu;

Informacja o warunkach pracy:

a) miejsce pracy: siedziba Urzedu Miejskiego Kowalewo Pomorskie ul. Konopnickiej 13,
87-410 Kowalewo Pomorskie,

b) praca na przedmiotowym stanowisku w pelnym wymiarze czasu pracy,

¢) stanowisko zwigzane z praca przy komputerze i wykorzystaniem innych urzadzen biurowych
oraz praca w terenie,

d) wynagrodzenie miesi¢czne zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdzierni-
ka 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2021r., poz.
1960) oraz Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie Nr 19/2019 z dnia 22 lutego
2019 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Kowalewie Pomorskim,

e) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami urzedu

f) nie wystepuja bariery architektoniczne w dostgpnosci do budynku, do pomieszczen biuro-
wych i do pomieszczen sanitarnych. W budynku znajduje winda dla 0s6b niepetnosprawnych,

4 Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomor-
skim, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego oglosze-
nia byt nizszy niz 6% .

W zwiazku z powyzszym ma zastosowanie zasada pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowi-
sku urzedniczym okre§lona w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach



samorzagdowych. Zgodnie z tym przepisem, pierwszenstwo w zatrudnieniu na wolne stanowi-
sko urzegdnicze przystuguje osobie niepetnosprawne;j, ktéra znajdzie si¢ wsrod najlepszych kan-
dydatow wylonionych przez komisj¢. Warunkiem skorzystania z tego uprawnienia jest jednak
ztozenie wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢.

5 Wymagane dokumenty:

a) Kwestionariusz osobowy (plik do pobrania),

b) Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie
1 kwalifikacje,
¢) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,
d) O$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e) Oswiadczenie kandydata, ze ma pelnag zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,
f) Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne prze-
stepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
g) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na przedmiotowym
stanowisku pracy.

h) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) jest obo-
wigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

1) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zlozonej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze, zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochro-
nie danych osobowych (Dz. U. 2019.1781 t. j.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Euro-
pejskiego 1 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 da-
nych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

7. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace jej

umiejetnosci 1 osiggniecia zawodowe, $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne

dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz dokumenty stanowigce podstawe do ko-

rzystania ze szczegolnych uprawnien w zakresie stosunku pracy.

8.Kopie dokumentow uwierzytelnione s3 wilasnym podpisem z klauzulg ,,za zgod-

nos¢ z oryginalem” oraz datg.

9.Brak ktoregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentéw skutkuje odrzuceniem oferty

8. Oferty nalezy skladac lub przesyla¢ w terminie do dnia:02 marca 2022 roku do godz. 15.00

Pod adresem:
Urzad Miejski w Kowalewie Pomorskim
ul. Konopnickiej 13
87-410 Kowalewo Pomorskie

w zamknietych kopertach z dopiskiem:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze

Sekretarz Gminy

w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu:
(56) 684 10 24 wew.502
Informacje zwigzane z naborem udzielane sa3 w dniach i godzinach pracy urzedu.

9. Oferty, ktére nie beda skladane w zamknietych kopertach zaadresowanych na jednostke
z dopiskiem o treSci okre$lonej w ogloszeniu o naborze lub oferty, ktore begda sktadane
w urzedzie po uptywie terminu do sktadania ofert, nie zostang przyj¢te przez pracownika urzedu.



Natomiast oferty przestane drogg pocztowa, ktdre nie spelniaja ww. warunkow formal-
nych, a takze oferty przestane droga pocztowa, ktdre zostang dorgczone do urzedu po uptywie ter-
minu do sktadania ofert, komisja przeprowadzajaca nabor pozostawi bez rozpatrzenia i wlaczy do
akt dokumentujacych przeprowadzenie naboru.

O zakwalifikowaniu do II etapu - rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni za
posrednictwem poczty, droga e-mail, lub telefonicznie.

Burmistrz Miasta upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzgdniczych, w tym kie-
rowniczych stanowiskach urzedniczych wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi
moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
umow mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia za-
trudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t,j.Dz. U. z 2019r., poz.1282).
Wypelniajac obowigzek prawny uregulowany zapisami art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parla-
mentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. U. Unii Europejskiej z dnia 04.05.2016 r. L 119/1), dalej jako
»RODO”, informujemy, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Kowalewie Po-
morskim. Dane kontaktowe: ul. Konopnickiej 13, 87-410 Kowalewo Pomorskie, telefon: 56
684 10 24, e-mail: burmistrz@kowalewopomorskie.pl
2. Z Inspektorem ochrony danych, mozna kontaktowac si¢ za pomoca e-maila: iod@kowa-
lewopomorskie.pl lub pisemnie na adres Administratora danych podany w punkcie 1,
w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.
3. Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko pracownicze, na ktore Pani/Pan aplikuje. Ponadto mozemy wykorzysta¢ je przy
rekrutacji na stanowiska, na ktore bedziemy rekrutowa¢ w przysztosci pod warunkiem, ze
udzielona zostata przez Pania/Pana wyraZzna i dobrowolna zgoda na wykorzystanie danych
osobowych w tym celu.
4. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych sa:
a) przepisy prawa pracy regulujace dane, ktorych przyszty pracodawca zada od kandydata
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, kt6-
rej strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej
dane dotycza, przed zawarciem umowy) oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO (przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze) w zwiazku z
art. 22'§ 1 kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych,
b) zgoda na przetwarzanie danych przekazanych w CV 1 w licie motywacyjnym, jezeli zde-
cyduje si¢ Pani/Pan na przekazanie nam danych innych, niZ wymienione w punkcie a), na
podstawie zgody, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie (zgodnie z art. 6 ust. 1
pkt. a) RODO).
c¢) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych w ramach rekrutacji w przysztosci
(j. zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a) RODO).
5. Dokumenty aplikacyjne zawierajace dane osobowe kandydata wybranego w naborze
1 zatrudnionego, zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozo-
stalych kandydatéw, w przypadku ich nieodebrania po uptywie 90 dni od daty upowszech-
nienia informacji o wynikach naboru, zostang zniszczone. W przypadku, gdy udzielona zo-
stala przez Panig/Pana wyrazna 1 dobrowolna zgoda na wykorzystanie danych osobowych w
przysztych rekrutacjach, dane osobowe beda przechowywane przez okres 1 roku od daty
upowszechnienia informacji o wynikach naboru.
6. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodo-
wej.



mailto:burmistrz@kowalewopomorskie.pl

7.Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania. W zakresie, w jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane
na podstawie zgody — przyshuguje Pani/Panu prawo wycofania zgody na przetwarzanie
danych w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania,ktorego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofa-
niem. Zgode moze Pani/Pan wycofa¢ poprzez wystanie o$wiadczenia o wycofaniu zgody
na adres Administratora (dane kontaktowe udostgpnione w niniejszej klauzuli - punkt 1).
8.Dane nie bedg udostgpniane podmiotom zewnegtrznym, z wyjatkiem przypadkow przewi-
dzianych przepisami prawa.
9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Organu Nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne dla realizacji procesu

rekrutacyjnego w oparciu o przepisy prawa. Konsekwencjg niepodania danych bedzie odmowa

rozpatrzenia Pani/Pana kandydatury w procesie rekrutacyjnym.



