Burmistrz Otynia
ogtasza nabér na stanowisko Sekretarza Gminy Otyn
w Urzedzie Miejskim w Otyniu
67-106 Otyn, ul. Rynek 1

Nazwa stanowiska: Sekretarz Gminy Otyn.

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze

staz pracy: co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach ktérych mowa w art. 5 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych: w tym co najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach, lub - co najmniej 2-letni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych;

znajomos¢ przepisdow: znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego,
kodeksu cywilnego, kodeksu pracy, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, statutu gminy, regulaminu organizacyjnego

Urzedu Miegjskiego w Otyniu.

Wymagania dodatkowe:

1. wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu gminnego;

2. znajomos$¢ tematyki z zakresu zarzadzania organizacjg i zasobami ludzkimi

z uwzglednieniem specyfiki administracji samorzadowej, znajomos¢ przepiséw
niezbednych do wtasciwego wykonywania obowigzkéw;

znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu:

1) ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

2) ustawy o ochronie danych osobowych,



3) ustawa o ochronie informacji niejawnej,

N

ustawa o informacji publicznej,

Ul

ustawa o zarzadzaniu kryzysowym,

)
)
)
)

&)

ustawy o finansach publicznych;

prawo jazdy kat. B

5. obstuga programow komputerowych, umiejetnos¢ poruszania sie w Internecie i

korzystania z publicznie dostepnych baz danych.

. Zakres wykonywanych zadan:

1.

organizacja pracy Urzedu Miejskiego w Otyniu i koordynowanie dziatan
poszczegdlnych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk;
nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw

obywateli;

3. zapewnienie przestrzegania prawa i wtasciwego stosowania przepiséw prawa;

zapewnienie obstugi prawnej urzedu i nadzér nad nig;

5. organizacja dziatalnosci kontrolnej i dokonywanie ocen realizacji zalecen

8.
9.

pokontrolnych;

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego oraz innych aktéw
organizacyjno-wewnetrznych;

sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego nad pracownikami Referatu
Administracyjnego

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

przedktadanie burmistrzowi propozycji w zakresie usprawniania pracy urzedu,

10.koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

11.prowadzenie nadzoru nad rejestrem uchwat, zarzadzen i innych postanowien

Rady Miejskiej i jej komisji.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)

2)
3)
4)

miejsce stanowiska pracy znajduje sie w budynku 2-kondygnacyjnym bez
windy;

praca przy komputerze;

wymiar czasu pracy: % etatu (6 godzin dziennie);

data zatrudnienia: 19 sierpnia 2024 r.



5. Informacja, o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: wskaznik

zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Otyniu,

Ww rozumieniu przepisdow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia

ogtoszenia o naborze przekracza 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1

A WON

)
)
)
)
)

5

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem;

zyciorys zawodowy (CV);

kserokopie Swiadectw pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie = dokumentéw  potwierdzajgcych  posiadane  uprawnienia
i umiejetnosci;

oryginat kwestionariusza osobowego;

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji na stanowisko okres$lone w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej

ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji, zgodnie

z ustawg z dnia z 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.

poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz. U.z 2024 r. poz. 1135).

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie osobiscie lub przestaé

na adres: Urzad Miejski w Otyniu, ul. Rynek 1, 67-106 Otyn z dopiskiem: ,Nabor

na stanowisko Sekretarza Gminy Otyn” w terminie do dnia: 12 sierpnia 2024 r.

do godz. 16,



8. Inne informacje:

1)

osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
oraz zakwalifikuja sie do dalszego etapu naboru bedg powiadomione

telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

2) kandydat przystepujacy do rozmowy kwalifikacyjnej przedktada do wgladu
dokument tozsamosci;

3) dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane;

4) kandydatom przystuguje prawo uzyskiwania informacji o rozstrzygnieciach,
na poszczegodlnych etapach naboru, w trybie dostepu do informacji publicznej;

5) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j BIP:
bip.wrota.lubuskie.pl/ugotyn, a takze na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Otyniu;

6) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 68 3550215 lub
68 3559400.

Burmistrz Otynia
Barbara Wroblewska
Zataczniki:

1) Kwestionariusz osobowy.

2) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
Z petni praw publicznych.

3) Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

4) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji na stanowisko okreslone w ogtoszeniu o naborze.



Zatacznik nr 1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

1. Dane ogolne:
a) Nazwisko i IMie (IMIONA).....ccivereereeeeeeercreree e aene

b) nazwisko panienskie (dla MEZAtEK).........ccovereriveerrerieieeeeeiee e e
C)  IMIONA FOAZICOW....oceiieiieiieiieeeeecetcet ettt aesae st e st et e st et essesnesnes

d) nazwisko panienskie MatKi.........cecieeveereierieceeeeeeceeeteee e e

2. Data i miejsce urodzenia:

3. Obywatelstwo:

4. Nr ewidencyjny PESEL 5. Nr identyfikacji NIP

6. Wyksztatcenie:
a) podstawowe, Srednie, wyzsze*) - Nazwa i roK UKOACZENIA SZKOTY......ouveecveecrereeeeeceveeereeetee et ses s sen s s
D) KIEIUNEK. ...ttt s e st et st st e satentessessssessesaesasesesneeseensensessssons
C) SLOPIEA (LY LU NAUKOWY ).ttt s e ssae b ses sebebesesssassssesssesssassssssssesnsasasassesesesnsasassesesesanns

7. Wyksztatcenie uzupetniajace:

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia w ramach umowy o prace:

okres zatrudnienia nazwa zaktadu pracy stanowisko




9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci:

jezyki obce:
Q) POUSTAWOWY ...ttt ettt et ettt es et ae et et easeseaeasas et esessas et eseseas et easasas et eaensnsesesesene

D) SredNiO-ZAAWANSOWANY.....c.cocverierireericteecteteset ettt ettt eseebe et ere b sseseasebe st ensesenbessasenseressesensenserens

C) DAIAZO ODIY ...ttt ettt er e ettt ere b st et seebeaserserane

obstuga
komputera:prawo
jazdy:

inne:

10. Stan rodzinny (wspo6tmatzonek, dzieci):
(imie, nazwisko, data urodzenia):

zgtoszeniacztonkéw rodziny do ubezpieczenia spotecznego.

11. Powszechny obowiazek obrony:

a) stosunek do powszechnego 0boWIgZKU ODIONY........c..cucceuiieiceiieece ettt er e
c) stopien WOjSKOWY.......cccceveneerereveiierceeieiene numer specjalnosci WojSKOWE].......ccceeeveeereenrereeeeennnne.
d) przynaleznos¢ ewidencyjna do WKU..........cuiiiiiieieeeiee ettt ettt ev e bbb ere s s as

€)  NUMET KSIGZECZKI WOJSKOWE].....cucvrveuerererereteereteieisreietsse e tste e tsse e sssssssssssesssesesssssssssesesssssssssasssssssssssans

f)  przydziat mobilizacyjny do sit ZBrojnyCh RP..........c.veeeieeeeieieeeeieeeeeeeteeteeeete et steeeseeeesreeenaeas

12. Osoba, ktéra nalezy zawiadomié w razie wypadku:

(imie i nazwisko, adres, telefon)

13. Adres statego zameldowania:
(z kodem pocztowym)

tel.

14. Adres do korespondencji:
(z kodem pocztowym)

tel.

15. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1, 2, 4 i 13 s zgodne z dowodem osobistym:

Y] DI ceevereeerere et e sessesesesesebese s ssrs s s esesesesesesesessananes WYAaNYmM dNia....ceeceeeeeeeeereeereeeseesesesesesenes
PEZEZ.cveeeeeveeeveraeteseteseesesesesesseses s sesasserassesas st s et s st bas b b et e bas et A b ae s e s et b e A ba s as etebas b b et e bas A b s e et ae s bas bbb ebas et s et st bas st enee
IUb INNYM dOWOAEM t0ZSAMOSCi .. .ccvecviceicveceeceiceeceeceeeteereet et e er s s essesresteersessessassessensessnesenns

D (czytelny podpis)




Zatacznik nr 2. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych.

(miejscowos¢ i data)

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

Ja, NIZEJ POAPISANY/Q...eriiceeeerieeeeetteeee ettt

ZAMIESZKATY /@ e e

legitymujacy/a sie dowodem osobistym seria................ NE e,

WYAANYM PIZEZ ettt eeteeeeetr e estreessae e sssesessesesssseessssseneees

Swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego
za sktadanie fatszywych zeznan os$wiadczam, ze mam petng zdolnosé¢ do czynnosci

prawnych i korzystam z petni praw publicznych.

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 3. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe.

(miejscowos¢ i data)

Adres zamieszkania

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Oswiadczam, ze nie bytem(am) karany(a) za przestepstwo popetnione umyslnie
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Niniejsze oswiadczenie sktadam pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej
z art. 233 § 1 kodeksu karnego - ,,Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd
w postepowaniu sagdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie
ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci

do lat 3" - (tj. Dz .U. 2 2024 r., poz. 17 ze zm.).

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 4. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

na stanowisko okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

na stanowisko okreslone w ogtoszeniu o naborze

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,

udostepnionych w ztozonych przeze mnie dokumentach w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

(czytelny podpis)

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Burmistrz Otynia z siedziba
w Urzedzie Miejskim, ul. Rynek 1, 67-106 Otyn.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, kontakt e-mail
inspektor(at)cbi24.p1(mailto:inspektor@chi24.pl)

Dane osobowe przetwarzane sg w celu prowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

Dane osobowe przechowywane s przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia
wybranej osoby.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym.

Posiadajg Panstwo prawo do:



dostepu do tresci swoich danych,

cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,
prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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