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Burmistrz Piwnicznej-Zdroju
oglasza nabor kandydatéw na kierownicze stanowisko urzednicze

Sekretarza Miasta i Gminy Piwniczna Zdr9j
w Urzedzie Miejskim w Piwnicznej-Zdroju, Rynek 20

Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata

Posiadanie obywatelstwa polskiego.
Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSlne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
Znajomos¢ obstugi komputera na poziomie co najmniej dobrym.

Posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w
samorzagdowych urzedach oraz jednostkach organizacyjnych, w biurach zwigzkéw
jednostek samorzadu terytorialnego i administracyjnych takich jednostek, w tym co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

. Wymagania dodatkowe:

Znajomos$¢ przepisOw: ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o gospodarce komunalnej, ustawy o finansach publicznych,
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz w podstawowym zakresie przepisOw
wszystkich zadan realizowanych prze gming.

Brak przynaleznosci do partii politycznych.
Dyspozycyjnos¢.
Umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikow.

Umiejetno$¢ wilasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizacji polityki zarzadzania
kapitatem ludzkim.

Odpornos$¢ na stres.

Komunikatywno$¢, kreatywnos¢, rzetelnos¢ 1 odpowiedzialnos¢.

I1l. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkéw dziatalnosci
Urzedu oraz projektowanie i wdrazanie rozwigzan usprawniajgcych jego praceg.

2. Nadzor i koordynacja rozpatrywania skarg , wnioskow, petycji i listow oraz
wspotdzialanie z komisjg Rady w tych sprawach.



3. Zapewnienie prawidlowe] obstugi obywateli- petentow przez Urzad oraz
ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej i obiegu informacji.

4. Wspolpraca z Rada Miejska w dziedzinie organizacyjnego i technicznego
przygotowania materiatOw na sesje Rady i posiedzenia komisji oraz wdrazania i
realizacji uchwal Rady Miasta i wnioskdéw komisji.

5. Podejmowanie i podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w ramach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.

6. Czynnosci w sprawach organizacji audytu, kontroli zarzadczej oraz kontroli
wewngtrznej 1 zewnetrzne;.

7. Prowadzenie kontroli gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie okre$lonym
w upowaznieniu udzielonym przez Burmistrza.

8. Kontrola wykonywania zadan |1 przestrzegania dyscypliny pracy oraz
przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow.

9. Wspotdziatanie z urzedami, organami i instytucjami w zakresie koordynowania i
wykonywania zadan publicznych.

10. Prowadzenie w imieniu Burmistrza powierzonych zadan gminy oraz zastepowanie
w czasie jego nieobecnosci w zakresie i w przypadkach okreslonych w
udzielonych pelnomocnictwach.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym, na ktdéry prowadzony jest
nabor.

1. Miejscem pracy jest Urzad Miejski w Piwnicznej Zdroju.

2. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca W biurze oraz przemieszczaniem si¢ na
terenie miasta i gminy i podrézami shuzbowymi.

Zatrudnienie w oparciu 0 Umowe o prace.

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy.

5. Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.
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V. Wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych:

W miesigcu lutym br. poprzedzajacym dat¢ ogloszenie, wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

2. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji o tresci:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawq z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 poz. 1781) oraz innych niz wynika
to z art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz.
1282), ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych ( Dz. U. z 2021 r. poz.573) i innych przepisow



szczegolnych, zawartych w  przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb
niezbednych do realizacji procedury rekrutacji”

VII.

3.
4.
5. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na

List motywacyjny oraz zyciorys zawodowy (CV),
Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie wyzsze,

stanowisku, na ktory prowadzony jest nabor.

Oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialno$cig karng dotyczgce spetniania
wymagan niezbednych wskazanych w ogloszenia, a w przypadku wybranej osoby
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,

Kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (kopia §wiadectw pracy
potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy, lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku o0sob pozostajacych w zatrudnieniu, zawierajace dane o
okresach pracy i ewentualnych przerwach w pracy, potwierdzajgce wymagany staz
pracy) z uwzglednieniem wymaganego stazu pracy na kierowniczych i urzgdniczych
stanowiskach.

W momencie zatrudnienia wymagane bedzie od wybranego kandydata o§wiadczenie,
o braku przynaleznos$ci do partii politycznych.

Termin sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzgdzie Miejskim, Piwniczna-
Zdroj, Rynek 20 lub winny by¢ doreczone przesytka w terminie do czwartku 31
marca 2022 r. z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko sekretarza”.

Wszystkie o$wiadczenia oraz inne dokumenty wytworzone przez kandydata musza
by¢ wlasnorecznie podpisane.

Oferty, ktore nie beda spetniaty wymagan formalnych oraz, ktére wptyna do Urzgdu
po wyznaczonym dniu nie bedg rozpatrywane.

Informacja 0 wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego Piwniczna-Zdré) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego w Piwnicznej-Zdroju.

Osoby spelniajagce wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie lub
elektronicznie na rozmowe kwalifikacyjng

Umowa o prac¢ z osobg wyloniong w drodze naboru moze by¢ zawarta na czas
okreslony do trzech miesiecy z mozliwoscia jej zmiany na czas nieokreslony.
Burmistrz Piwnicznej-Zdroju zastrzega sobie w kazdym czasie prawo zakonczenia
konkursu lub odstgpienia od rozstrzygni¢cia konkursu, bez podania przyczyny.

Burmistrz (-)Dariusz Choruzyk

Informacje: Wtodzimierz Grucela, 18 44 64 043, 18 44 64 019
wagrucela@piwniczna.pl, 601 538 717

Piwniczna-Zdroj, 15 marca 2022 r.
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Klauzula informacyjna do procesu naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 ogdélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. informujg, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Burmistrz Piwnicznej-Zdroju,
33-350 Piwniczna-Zdréj ul. Rynek 20
2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: mail: inspektor@odo.info.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
oraz prowadzenia dokumentacji dotyczacej rekrutacji.

4. Inne dane w tym dane do kontaktu bgdg przetwarzane na podstawie zgody Kandydata,
ktora moze by¢ odwotana w dowolnym czasie.

5. Podanie danych przez kandydatow w procesie rekrutacji jest dobrowolne lecz konieczne do
realizacji celow, do jakich zostaty zebrane na podstawie dobrowolnej zgody.

6. Okres przechowywania danych: czas, jaki jest niezbgdny do osiagnigcia celu
przetwarzania. Administrator Danych nie planuje dalej przetwarza¢ danych osobowych
kandydatow do pracy w celu innym niz cel, w ktorym dane osobowe zostaty zebrane. Po
zakonczeniu procesu rekrutacji dane beda przechowywane przez 3 miesi¢cy 1 po uplywie 3
miesi¢cy od zakonczenia procedury naboru zostang trwale usunigte.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych - art.6 ust. 1 lit. a i b - inne dane jezeli wyrazono
zgode, - przepisy Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych oraz ustawy z
dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

8. Dane nie beda udostgpniane podmiotom zewne¢trznym z wyjatkiem przypadkéw
przewidzianych przepisami prawa.

9. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody (w przypadku danych, ktore sa udostepnione na
podstawie Pana/Pani zgody) w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania,

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do wlasciwej w zakresie ochrony
danych osobowych instytucji nadzoru w razie przetwarzania Pani/Pan danych osobowych
niezgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

11. Wobec Pani/Pana nie beda podejmowane zautomatyzowane decyzje, w tym Pani/Pana
dane nie beda podlegaty profilowaniu.

Informacje - www.piwniczna.pl



