Zarzadzenie nr 137.2024
Burmistrza Olesna
z dnia 13 listopada 2024 r.

W sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Olesno

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22024 r., poz. 609) w zwigzku z art. 11 ust. 1 oraz art. 13a ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135), oraz Zarzadzenia Nr 83.2022
Burmistrza Olesna z dnia 27 lipca 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Olesnie w tym kierownicze
stanowiska urz¢dnicze oraz na wolne stanowiska kierownikoéw jednostek organizacyjnych
Gminy Olesno

zarzadzam co nast¢puje:

§1
I. Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Olesno. Tres¢ ogloszenia stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w budynku Urzedu Miejskiego w Olesnie.

§2

Do rozstrzygnigcia naboru powoluje Komisje w skladzie:
1) Piotr Greda — Przewodniczacy Komisji,

2) Malgorzata Panek — Czlonek Komisji,

3) Aneta Sitna — Czlonek Komisji,

4) Anna Plewnia — Sekretarz Komisji.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Olesna.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTR% OLESNA

/L’( O
Piotr ¢sreda



Zalacznik do Zarzadzenia nr 137.2024
Burmistrza Olesna z dnia 13 listopada 2024 r.

Burmistrz Olesna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
SEKRETARZ GMINY OLESNO

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski,
ul. Pieloka 21, 46-300 Olesno

I1. Stanowisko pracy:
Sekretarz Gminy Olesno, wymiar etatu — pelny etat

I1II. Wymagania niezb¢dne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1.
2
3.

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze.

Co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz.U. z 2024 r. poz. 1135), 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 powolanej ustawy oraz co najmniej 4-letni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa popehmione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu struktur i funkcjonowania administracji samorzadowe;j,
w szczegblnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach
publicznych, o dostgpie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, Kodeks
postgpowania administracyjnego, Kodeks wyborczy, Kodeks pracy, Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

Nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe do zatrudnienia na danym stanowisku:

I
2

Preferowane wyksztalcenie wyzsze o profilu prawo, administracja lub ekonomia.
Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, zaangazowanie, zdolnodci analityczne,
organizacyjne, umiejetnos¢ pracy w zespole, odporno$é na stres, umiejetnoéé dzialania pod
presjg czasu, wysoka kultura osobista.

Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

Bardzo dobra znajomos¢ obshugi programéw w pakiecie MS Office.

Prawo jazdy kat. B.



V. Zakres zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku:

1.

10.
11.

12.

13,

14.

Nadzor nad organizacjg pracy Urzedu i przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,
czuwanie nad terminowoscia wykonywania zadan Urzedu.

Przedktadanie Burmistrzowi propozycji usprawnienia dziatania pracy Urzedu, dbanie
o wizerunek w relacji Urzad - Klient.

Nadzorowanie zadan zwigzanych 2z wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi,
samorzgdowymi i referendami oraz spisami ogloszonymi przez GUS.

Nadzorowanie i monitorowanie sposobu zalatwiania indywidualnych spraw klientow, w tym
skarg i wnioskdw.

Nadzor nad prowadzeniem ewidencji upowaznien i pelnomocnictw.

Wykonywanie zadan koordynacyjnych wzgledem gminnych jednostek organizacyjnych.
Wykonywanie zadan koordynujacych funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie
1 jednostkach organizacyjnych Gminy.

Aktualizacja Regulaminu organizacyjnego oraz biezacy nadzér nad przygotowaniem
projektow oraz zmian regulaminéw, zarzadzen i innych aktéw wewnetrznych.

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy w postaci testamentu allograficznego.
Nadzorowanie gospodarowania mieniem Urzedu.

Nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji, skarg,
wnioskow 1 petycji.

Petnienie funkcji Kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza
na podstawie udzielonego pelnomocnictwa.

Koordynowanie i nadzorowanie zadan podleglych komérek organizacyjnych zgodnie ze struktura
organizacyjng Urzedu.

Realizacja pozostatych obowigzkoéw przypisanych sekretarzowi gminy w przepisach

powszechnie obowigzujgcych oraz w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Olesnie.

VI. Warunki pracy:

VIL
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Wymiar etatu: pelny etat.

Praca o charakterze administracyjno-biurowym.

Miejsce pracy: budynek administracyjny Urzedu Miejskiego w Olesnie (ul. Pieloka 21, 46-
300 Olesno) wyposazony w windg, z pomieszczeniem sanitarnym dostosowanym do potrzeb
0s0b niepetnosprawnych.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.
Bezposredni kontakt z interesantami.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru.

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.
Kopie dokumentéw potwierdzajgce staz i doswiadczenie zawodowe.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych.

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe, wraz
ze zobowigzaniem do wystgpienia do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania



zaswiadczenia o niekaralnoéci w przypadku wylonienia kandydata w wyniku
przeprowadzonego i zakoniczonego naboru,

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

10. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych, (dostepne na www.bip.olesno.pl
w zaktadce: Nabér na wolne stanowiska pracy),

11. Kopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

12. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych oraz o zgodzie na przetwarzanie danych, ktérych podanie byto dobrowolne

13. Inne dokumenty wymagane przepisami szczeg6lnymi.

Wszystkie oswiadczenia oraz kwestionariusz osobowy powinny byé podpisane wlasnorgcznie,
pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem. Dokumenty kandydata, ktéry zostal wybrany, dolgcza sie do akt osobowych.

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,.Dotyczy naboru na
stanowisko Sekretarza Gminy”, w_nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 listopada 2024 r. do
godziny 12%:

- w siedzibie Urzedu Miejskiego w Olesnie, ul. Pieloka 21, 46-300 Olesno, w sekretariacie
(I pigtro),

— przesta¢ poczta na adres Urzedu Miejskiego w Olesnie, ul. Pieloka 21, 46-300 Olesno,
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy”.

Oferty pracy, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Za termin zlozenia dokumentow, uznaje si¢ date faktycznego wplywu kompletnych dokumentow
aplikacyjnych do Urzgdu Miejskiego w Olesnie.

Do dalszej rekrutacji zapraszani beda telefonicznie lub droga elektroniczna kandydaci, ktorzy spetnili
wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze, a ztozona przez nich oferta spelia wymagania
formalne.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Olesno, w zaktadce ,.,Nabor na wolne stanowiska pracy™: https://bip.olesno.pl oraz na
tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego w Olesnie.

W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepenosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

W przypadku zatrudnienia osob ze szczegdlnymi potrzebami istnieje mozliwo$é dostosowania
stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb pracownika.

BURMIST OLESNA

Piotr Grieda



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowvych

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Olesna z siedziba w Urzedzie Miejskim
w Olesnie (46-300 Olesno) ul. Jana Pieloka 21, tel. 34 359 78 41-44.

2. Burmistrz Olesna wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim w Olesnie, z ktérym mozna
si¢ skontaktowa¢ pod adresem: 46-300 Olesno ul. Jana Pieloka 21, e-mail: iod@olesno.pl.

3. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2023 1. poz. 1465 z p6zn. zm.)
oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz.
1135) w zw. z art. 6 ust. 1 lit. a, ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.06.2018, str. 2),
zwanego dalej ,,rozporzadzeniem 2016/679”.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana
dobrowolnej zgody.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane az do ewentualnego wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych w procesie rekrutacji, nie diuzej jednak niz przez okres 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacii,
w ktérej Pani/Pan bierze udzial.

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych (art. 15
rozporzadzenia 2016/679), ich sprostowania (art. 16 rozporzadzenia 2016/679), usuniecia (art. 17
rozporzadzenia 2016/679) lub ograniczenia przetwarzania (art. 18 rozporzadzenia 2016/679), prawo do
przenoszenia danych (art. 20 rozporzadzenia 2016/679), a takze prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania (art. 21 rozporzadzenia 2016/679). Realizacja przedmiotowych praw winna byé zgodna
2z przepisami prawa, na podstawie ktérych odbywa sie przetwarzanie danych.

8. W zakresie przetwarzania danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

9.  Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.



