ZARZADZENIE NR 0050.116.2024
WOJTA GMINY LUBICZ

z dnia 3 grudnia 2024 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na kierownicze stanowisko urzednicze - Sekretarza Gminy Lubicz

Na podstawie art. 5, art. 11 ust. 11iart. 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Postanawia si¢ przeprowadzi¢ nabor na kierownicze stanowisko urzgdnicze — Sekretarza Gminy Lubicz
§ 2. W celu przeprowadzenia czynno$ci naboru, o ktorym mowa w § 1, ustala si¢ komisje w sktadzie:

1) Pan Marek Nicewicz — Wojt gminy Lubicz — przewodniczacy komisji,

2) Pani Monika Lewandowska — Zastepca wojta gminy Lubicz — czlonek komisji,

3) Pani Matgorzata Wojdylak — Inspektor ds. kadr i ptac — cztonek komisji.

§ 3. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru oraz sposob ich
udokumentowania, okreslone zostaty w ogloszeniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Lubicz

Marek Nicewicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.116.2024
Woéjta Gminy Lubicz
z dnia 3 grudnia 2024 r.

Wojt Gminy Lubicz oglasza nabér na stanowisko Sekretarza Gminy Lubicz

I. Wymagania niezbedne: konieczne do podj¢cia pracy na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)

II.

wyksztalcenie wyzsze

co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktoérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej 2-letni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach

lub

osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

znajomos$¢ przepisoOw prawa i zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego
umiejetno$¢ zarzadzania zespotem pracownikow, podejmowania decyzji, negocjacji, planowania
1 organizacji pracy

spetnieniec wymagan okres§lonych w art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2024 r., poz. 1135)

Wymagania dodatkowe:

1) ukonczone studia wyzsze lub podyplomowe z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi
2) ukonczone studia wyzsze lub studia podyplomowe z zakresu Administracji Samorzadowej

I11.

Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, w duzym stopniu przy monitorze ekranowym, wymagajaca

2)
3)

Iv.

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

wymuszonej pozycji ciala. Praca w terenie na obszarze gminy oraz powiatu

czas pracy: pelen wymiar, zatrudnienie od dnia 1 marca 2025 r.

miejsce 1 otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: praca bedzie wykonywana w Urzedzie
Gminy Lubicz w Lubiczu Dolnym przy ul. Torunskiej 21 na I pigtrze budynku A, toaleta dla osob
niepetnosprawnych na parterze

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

zapewnienie wlasciwej organizacji i koordynacji pracy Urzgdu,

tworzenie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz monitorowanie jego funkcjonowania,
proponowanie lub inicjowanie rozwigzan wplywajacych na polepszenie funkcjonowania Urzedu,
nadzorowanie procesu tworzenia projektow aktéw prawnych wydawanych przez Wéjta gminy,
wdrazanie oraz usprawnianie zasad ustalonej przez Wojta polityki gospodarowania majatkiem Urzedu,
analiza kosztow funkcjonowania Urzedu,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan podlegtych referatow oraz samodzielnych stanowisk
pracy zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu

nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

nadzor nad procesem obstugi interesantow, realizowanym przez biuro podawcze,

koordynowanie realizacji przez Urzad zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

nadzorowanie funkcjonowania systemu zarzgdzania jakoscig w Urzedzie.
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V. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W czerwcu 2024 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, podpisany przez kandydata;

2) motywacja przystgpienia do naboru, podpisana przez kandydata;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje oraz wymagany staz pracy,
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji, po§wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

5) o$wiadczenie o spelnieniu wymagan okreslonych w art. 5 ust 2, art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2 i 3 oraz
ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U z 2024 r., poz. 1135)

6) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U z 2024 r., poz. 104)

7) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym

Pisemne zgloszenia kandydatow beda przyjmowane w terminie do dnia 16 grudnia 2024 r.
w biurze podawczym Urzedu Gminy Lubicz, w godzinach pracy. Za date ztozenia oferty uwaza si¢ datg
wptywu do tut. Urzedu.

Zgloszenie nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z nastgpujaca adnotacja: ,,Nabor na stanowisko Sekretarza
Gminy” Postgpowanie obejmuje analiz¢ wszystkich zlozonych dokumentéw oraz rozmowy

z kandydatami. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

Wéjt Gminy Lubicz

Marek Nicewicz
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Tre$¢ obowiazku informacyjnego - kandydat do pracy na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Lubicz

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o

ochronie danych), zwanym dalej RODO, przekazujemy kluczowe informacje dotyczace przetwarzania

danych osobowych.

Administrator Administratorem danych osobowych kandydatow na stanowisko urzednicze

danych osobowych jest Urzad Gminy Lubicz, adres: ul. Torunska 21, 87-162 Lubicz.

Z administratorem mozesz si¢ skontaktowac:

v tradycyjng pocztg pod adresem: Urzad Gminy Lubicz, ul. Torunska
21, 87-162 Lubicz;

v przez Elektroniczng Platform¢ Ustug Administracji Publicznej
dostepna na stronie: https://epuap.gov.pl;

v poprzez e-mail: info@lubicz.pl;

v telefonicznie: 56 621 21 00.

Wspoétadministrator | Wspotadministratorem danych osobowych jest:
danych osobowych 1) Gmina Lubicz, adres: ul. Torunska 21, 87-162 Lubicz;
2) Wojt Gminy Lubicz, adres: ul. Torunska 21, 87-162 Lubicz.

Wspoétadministratorzy stanowig aparat pomocniczy do wykonywania zadan
wlasnych administratora oraz zadan zleconych, wynikajacych z przepisow
prawa lub na podstawie zawartych umoéw 1 porozumien. Celem
wspotadministrowania jest uczestniczenie przez wspotadministratorow w
podejmowaniu decyzji o celach i sposobach przetwarzania danych
osobowych oraz zastosowanie wspolnych rozwigzan technicznych i
organizacyjnych zabezpieczenia danych osobowych. Z trescig uzgodnien
dotyczacych zasad wspotadministrowania mozesz zapoznaé si¢ W
Sekretariacie Urzedu Gminy..

Inspektor  Ochrony | Wyznaczylismy Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozesz si¢
Danych (IOD) skontaktowac:
v' tradycyjng poczta pod adresem: Urzagd Gminy Lubicz, ul. Torunska
21,
87-162 Lubicz;
v' przez Elektroniczng Platforme Ustug Administracji Publicznej
dostepna na stronie: https://epuap.gov.pl;
V' poprzez e-mail: iod@lubicz.pl.
Z Inspektorem Ochrony Danych mozesz si¢ kontaktowaé we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania Twoich danych osobowych przez

administratora i wspotadministratoréw oraz korzystania z praw zwigzanych
z ich przetwarzaniem.

Cele przetwarzania | Administrator bedzie przetwarzat Twoje dane w celach:

danych osobowych v' przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na stanowisko urzednicze, na

ktore aplikujesz;

v wypelnienia obowigzku wynikajagcego z przepisu prawa, w tym
Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych;

v realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej;

v' ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami,
bedacego realizacja naszego prawnie uzasadnionego interesu
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zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej potrzeby wykazania
faktow.

Podstawa
przetwarzania

prawna

danych osobowych

Podstawe prawng przetwarzania Twoich danych osobowych stanowia:

1) dzialania zmierzajace do zawarcia umowy o pracg, na Twoje
zadanie (art. 6 ust. 1 lit. b) RODO);

2) wypehienie obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa, tj.:

v art. 22! Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorzagdowych (art. 6
ust 1 lit. ¢) RODO),

v' art. 13 ust. 2b ustawy o pracownikach samorzgdowych w zakresie
informacji o orzeczonym stopniu niepelnosprawnosci (szczegdlna
kategoria danych osobowych) (art. 9 ust. 1 lit b) RODO) - dotyczy
0sob, ktore chcg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu,

v' ustawy o dostepie do informacji publicznej w zw. z art. 13 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO);

3) w zakresie danych niewymaganych przepisami prawa, podstawa
prawna przetwarzania jest Twoja zgoda wyrazona w formie wyraznego
dzialania, jakim jest dobrowolne przekazanie nam tych danych (art. 6 ust.
1 lit. a) RODO 1lub art. 9 wust. 2 1lit. a) RODO -
w odniesieniu do szczegdlnej kategorii danych);

4) w odniesieniu do przetwarzania danych osobowych w celu
zabezpieczenia informacji na wypadek ewentualnych roszczen, podstawe
prawng stanowi prawnie uzasadniony interes administratora (art. 6 ust. 1
lit f) RODO).

Czy podanie

danych

jest obowigzkowe?

Podanie danych jest obowiazkowe w zakresie okreslonym przepisami
prawa, w pozostatym zakresie podanie danych jest dobrowolne.

W ramach procesow rekrutacyjnych oczekujemy przekazywania danych
osobowych jedynie
wymaganych przepisami prawa. Dane wykraczajgce poza zakres
wynikajqcy z przepisow prawa nie bedg przez nas uwzglednione w procesie
rekrutacji.

Okres

przechowywania
danych osobowych

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory wygra konkurs, zostajg dotaczone
do akt osobowych i bgda przechowywane przez okres 10 lat. Dokumenty
aplikacyjne kandydatow, ktorzy zostali zakwalifikowani do dalszego etapu,
i ktore zostaly umieszone w protokole
z przeprowadzonego naboru, zostang zniszczone po uptywie 3 miesi¢cy od
zakonczenia procesu rekrutacyjnego, za wyjatkiem danych osobowych w
zakresie imienia 1 nazwiska, adresu zamieszkania, stanowiska, na ktore
kandydat aplikowal oraz informacji o orzeczonym  stopniu
niepetlnosprawnosci, ktore beda przechowywane w dokumentacji zwigzanej
z naborem przez okres 5 lat. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
kandydatow begda wydane zainteresowanym w terminie do 3 miesigcy od
rozstrzygniecia naboru. Dokumenty nicodebrane beda niszczone.

Odbiorcy
osobowych

danych

Dane kandydatéw mogg by¢ udostepnione podmiotom upowaznionym na
podstawie przepisow prawa. Zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach
samorzadowych informacje
o wynikach naboru w zakresie imienia, nazwiska oraz miejscowosci
zamieszkania zostang upublicznione na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy ogloszen Urzedu przez okres 3 miesigcy. Odbiorcami danych
kandydatéw moga by¢ podmioty §wiadczace na rzecz administratora ustugi
serwisu, rozwoju i utrzymania systemow informatycznych, kurierzy,
operatorzy pocztowi, kancelarie prawne.
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Prawa zwigzane z
przetwarzaniem
danych osobowych

Przystuguja Tobie nastgpujace prawa zwigzane z przetwarzaniem danych
osobowych:

v prawo dostgpu do Twoich danych osobowych,

v prawo zadania sprostowania danych osobowych,
v prawo zadania usunigcia danych, przy czym zadanie usunigcia
danych jest réwnoznaczne

Z rezygnacja w naborze,
v prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

W zakresie, w jakim podstawq przetwarzania danych osobowych jest zgoda,
masz prawo zgdania usuniecia danych lub wycofania zgody w dowolnym
momencie. Wycofanie zgody nie ma wphwu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem. Os$wiadczenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wymaga jego ztozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na
adres mailowy info@lubicz.pl.

Aby skorzysta¢ z powyzszych praw, nalezy si¢ skontaktowac bezposrednio
z nami lub naszym Inspektorem Ochrony Danych (dane kontaktowe

powyzej).

Prawo wniesienia
skargi

Masz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych), jezeli uznasz, ze przetwarzajac Twoje dane
osobowe naruszamy przepisy RODO.

Przekazywanie W mysl art. 13 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o

danych do panstwa | kandydatach stanowig informacje publiczne w zakresie objgtym

trzeciego wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w naborze w
zwiagzku z tym Twoje dane osobowe moga zosta¢ przekazane do panstw
spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

Zautomatyzowane Decyzje dotyczace kandydatow nie beda podejmowane w sposob wylacznie

podejmowanie zautomatyzowany, w tym Twoje dane nie bedg poddawane profilowaniu.

decyzji
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