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Burmistrz Pisza
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy - Sekretarz Gminy Pisz

Miejsce wykonywania pracy:
Urzad Miejski w Piszu z siedzibg przy ul. Gustawa Gizewiusza 5, 12 -200 Pisz

Okreslenie stanowiska:
Sekretarz Gminy Pisz

Wymagania niezbedne, ktére powinien spetni¢ kandydat na dane stanowisko:

Obywatel polski, obywatel kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa miedzynarodowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Posiada co najmniej wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa

w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz.1282 z
pozn.zm.) w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2019 r. poz.1282 z pozn.zm.) oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera.

Doswiadczenie zawodowe — przy wykonywaniu podobnych czynnosci, na pokrewnych stanowiskach.
Znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, kodeks pracy, ustawy Prawo
zamowien publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, zagadnieh merytorycznych zawartych

w aktach prawnych, ktére na co dzien sg zwigzane ze stanowiskiem.

IV. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku Sekretarza Gminy Pisz:
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Zapewnienie skutecznego funkcjonowania struktur urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz
wykonywania przez nie zadan statutowych Gminy.

Okreslenie priorytetow w procesie opracowywania projektu budzetu Urzedu i zarzgdzanie nim.

Planowanie i doradztwo odnosnie wydatkéw na wynagrodzenia pracownikéw Urzeddéw i kierownikéw

jednostek organizacyjnych Gmin.

Realizacja merytoryczna funduszu ptac - opracowywanie projektéw awansow finansowych i innych wydatkéw
zwigzanych z funduszu pfac.

Przygotowywanie i udziat w posiedzeniu kierownictwa, sesjach Rady.

Opracowywanie i realizacja budzetu szkolen pracownikéw Urzedu, szkolenie i rozwoj zawodowy pracownikéw
Urzedu,

Opracowywanie polityki kadrowej i procedur kadrowych w Urzedzie.

Projektowanie rozwigzan organizacyjnych usprawniajgcych prace Gminy.

Nadzér nad prowadzeniem zamoéwien publicznych przez Urzad.

Wykonywanie zadan i obowigzkéw w zakresie upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza
Pisza, a w szczegdlnosci wynikajacych z Zarzadzen Burmistrza Pisza nr 134/17 z dnia 04 sierpnia 2017 r.
oraz nr 135/17 z dnia 04 sierpnia 2017 r..

Informacja o warunkach pracy:

1.
2.
3

4.
5.

Rodzaj pracy — praca biurowa, w systemie jednozmianowym.

Wymiar czasu pracy — petny.

Miejsce wykonywania pracy — siedziba Urzedu Miejskiego w Piszu, ul. Gustawa Gizewiusza 5, 12-200 Pisz,
takze wyjazdy poza siedzibe Urzedu w sprawach stuzbowych.

Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — Srednia.
Stanowisko pracy - stanowisko zlokalizowane w wydzielonym pomieszczeniu o kubaturze

i powierzchni odpowiadajgcej wymaganiom higieniczno—sanitarnym, wentylowanym o odpowiedniej



10.

wysokosci i temperaturze, o$wietlenie naturalne i sztuczne ogéine, podiogi wylozone terakotgy
i wyktadzinami.

Praca w pomieszczeniu biurowym ma charakter indywidualny, wymaga jednak umiejetnego wspoétdziatania
Z innymi ludzmi, praca w pozycji siedzacej, stanowisko wyposazone w komputer, drukarke, urzgdzenia
biurowe.

Dobry stan urzadzen higieniczno—sanitarnych oraz bardzo dobry stan techniczny mebli, sprzetu
i innych urzadzen.

Warunki pracy zgodne ze stosowanymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP.

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega sfuzbie przygotowawczej
w czasie trwania umowy o prace na czas okreslony, zawieranej na czas nie diuzszy niz 6 miesiecy. Sfuzba
przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych, trwa nie diuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem, a pozytywny wynik tego
egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Urzad Miejski w Piszu zastrzega mozliwos¢ zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony

a nastepnie na czas nieokres$lony.

VIl. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Piszu:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Piszu w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogloszenia zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2020 r. poz.426 z pdzn. zm.), wynosi wiecej niz 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.
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Oswiadczenie potwierdzajace obywatelstwo polskie lub obywatelstwo, o ktérym mowa w pkt 1 wymagan
niezbednych.

Curriculum vitae.

List motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejetnosci.

Kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy, oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy
zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem.

Oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji i po jej
zakonczeniu z uwzglednieniem klauzuli zgody o tresci podanej w rozdz. Xl ogloszenia.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku oséb zamierzajgcych skorzystaé
z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych).

Inne dokumenty potwierdzajace przygotowanie na proponowane stanowisko pracy.

Kserokopie dokumentéw ztozonych w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

IX. Sposodb i termin skiadania ofert:

1.

2.
3.
4

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Sekretarz” lub przesta¢ listem, w terminie do
28.07.2020 r. do godz. 15:15 na adres Urzedu Migjskiego w Piszu, ul. Gustawa Gizewiusza 5, pok. 17.

Oferty, ktore wplyna do Urzedu Miejskiego w Piszu po wyzej wymienionych terminie nie bedg rozpatrywane.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.

Urzad Miejski w Piszu nie odsyta dokumentaciji, ktéra nie spetnia wymagan ofertowych.

X. Informacje dodatkowe:

1.

2.
3.

Nabér zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:

- etap | — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym,

- etap Il - rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.
Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza Pisza.
Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje rekrutacyjna, majacej na celu stwierdzenie
zgodnosci  kompletnosci, zawartosci i formy dokumentéw aplikacyjnych z wymogami okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentoéw komisja rekrutacyjna wytypuje listg kandydatow,
ktérzy speinia wymagania niezbedne i ziozyli w sposéb prawidiowy dokumenty aplikacyjne, okreslone
w ogioszeniu o naborze.



4. Osoby, ktérych dokumenty aplikacyjne beda speinialy wymagania formalne, zostang powiadomione
telefonicznie lub e-mailem o dopuszczeniu do etapu drugiego postepowania konkursowego oraz
o terminie i miejscu jego przeprowadzenia.

5. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére zakwalifikowaly sie do dalszego etapu naboru, lecz nie zostaly
zatrudnione bedg przechowywane w komaérce kadrowej Urzedu.

6. Szczeg6lowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskaé pod numerem tel. 87 42 41 209 lub
87 42 41 205.

7. Odgloszenie o naborze i informacja 0 wyniku naboru zostang opublikowane na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Piszu oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Piszu.

8. Burmistrz Pisza ma prawo odwotania naboru badz niewybrania kandydata bez podania przyczyny.

XI. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia PE i RE 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 (og6ine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 str. 1

z pézn.zm.) (RODO) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Pisz z siedzibg w 12-200 Pisz, ul. Gustawa Gizewiusza
5, e-mail; pisz@home.pl, tel. 87 423 52 10.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim w Piszu mozliwy jest pod adresem email:
inspektor@pisz.home.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego.

4. Dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa dotyczgcych postepowania rekrutacyjnego bedg
przetwarzane na podstawie przepiséw kodeksu pracy (art. 221 Kodeksu pracy) oraz na podstawie art. 6, ust 1, litb
RODO, jako dane niezbedne do podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktérej dane dotyczg, przed zawarciem umowy.

5. Inne przekazane przez Panig/Pana dane osobowe (np. dane wizerunkowe), na podstawie udzielonej przez
Panig/Pana zgody.

6. Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyrazi
Pani/Pan na to zgode.

7. Udzielone przez Panstwo zgody moga zosta¢ odwotane w dowolnym czasie.

8. Pani/Pana dane zgromadzone w obechym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane po zakonczeniu procesu
rekrutacji przez 3 miesigce. W przypadku wyrazonej przez Panig/Pana zgody na wykorzystywane danych
osobowych dla celow przysziych rekrutacji, dane bedg wykorzystywane przez 24 miesigce.

9. Ma Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, sprostowania (poprawiania) swoich
danych osobowych, ograniczenia przetwarzania danych osobowych, usuniecia danych osobowych, cofniecia
zgody, gdy przetwarzamy Pani/Pana dane na podstawie udzielonej zgody.

10.Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.

11.Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pani/Pana innych danych jest dobrowolne.

KLAUZULA ZGODY:

Wyrazam zgode/* Nie wyrazam zgody/* na przetwarzanie moich danych osobowych w celu wykorzystania w kolejnych
naborach prowadzonych przez Urzad Miejski w Piszu z siedzibg 12-200 Pisz, ul. Gustawa Gizewiusza 5.

Dotaczenie do CV mojego zdjecia, jak réwniez podanie przez mnie w CV wiekszego zakresu danych osobowych niz
okreslone w art. 221 Kodeksu pracy jest wyraznym dziataniem potwierdzajagcym mojg zgode na przetwarzanie tych
danych w celach rekrutaciji.
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