Zarzadzenie Nr 0050/14/2025
Burmistrza Jasienia
z dnia 30 stycznia 2025 r.

w sprawie : przeprowadzenia naboru stanowisko Sekretarz Gminy Jasien

w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2022 r. poz. 530.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2023 r. poz. 40) zarzagdzam co
nastepuje:

§ 1. Oglaszam nab6r na wolne stanowisko urzednicze Sekretarz Gminy Jasien
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

§ 2.1 Postgpowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urze¢dnicze
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrz Jasienia.

2. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie
przeprowadzone zgodnie z Regulaminem przeprowadzenia naboru.

§ 3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze Sekretarz Gminy Jasien w
Urzedzie Miejskim w Jasieniu stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Informacje o ogtoszeniu naboru zamieszcza si¢ na:

1) Stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Jasieniu,
2) Tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Jasieniu.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Matgorzata Zimna



Zatacznik do

Zarzadzenia 0050/ 14/2025
Burmistrza Jasienia

z dnia 30 stycznia 2025 r

A0O.2110.2.2025.EPaw

BURMISTRZ JASIENIA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Sekretarz Gminy Jasien .

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Jasieniu, ul. XX Lecia 20, 68-320 Jasien.

I1. Stanowisko:
Stanowisko urzednicze Sekretarz Gminy Jasien w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

III. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

wyksztatcenie: wyzsze — preferowane prawo, administracja;

staz pracy: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, systemy informacji prawnej,
Internet);

znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o finansach publicznych;

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$¢, kreatywnos¢, terminowosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos$¢ stosowania i interpretacji przepisOw prawnych;

umiejetnos$¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych;



8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.

dyspozycyjnosc¢;

umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikOw oraz organizowania sprawne;j i
efektywnej pracy zespotu.

umiejetnos$¢ tworzenia aktow prawnych, decyzji, postanowien, pism.
komunikatywnos$¢, kreatywnos¢, samodzielnos¢, inicjatywa, odpowiedzialnos¢.
zdolno$¢ podejmowania decyzji.

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

wysoka kultura osobista;

ukonczenie kurséw i szkolen zwigzanych z zakresem obowigzkow;

czynne prawo jazdy kategorii B.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

10.
1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

zapewnienie zgodnosci wydanych w Urzedzie decyzji 1 innych aktéw i dokumentow
oraz dziatan Urzgdu z obowigzujacymi przepisami prawa;

nadzér nad wprowadzeniem elektronicznego obiegu dokumentéw oraz przyjmowaniem
i nadawaniem korespondencji w systemie e-doreczen, oraz w okresie przejsciowym w
formie tradycyjnej;

podejmowanie czynno$ci kierownika Urzedu podczas ditugotrwalej nieobecnosci
Burmistrza i1 jego Zastepcy w zakresie udzielonego pisemnie pelnomocnictwa;
zatwierdzanie na podstawie odrgbnego umocowania dokumentéw bedacych podstawa
dokonania wydatkéw wynikajacych z realizacji zadan przez Urzad;

wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec stazystow,
praktykantéw oraz pracownikéw Urzedu, na podstawie odrebnego umocowania;
wykonywanie zadan majacych na celu zapewnienie wlasciwych warunkéw
organizacyjnych, technicznych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu;

bezposrednie nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j;

nadzér nad wilasciwym prowadzeniem zbioru aktéw prawa miejscowego, nad
prowadzonymi rejestrami: umow, Zarzadzen Burmistrza, Uchwat Rady Miejskiej;
nadzor 1 wspoélpraca z Biurem Rady;

prowadzenie rejestru instytucji kultury;

ocena sprawozdan merytorycznych jednostek organizacyjnych — w tym Biblioteki —
Centrum Kultury;

prowadzenie spraw dotyczacych turystyki i wypoczynku, nadzér nad organizacja i
aktualizacja informacji turystycznej,

prowadzenie spraw dot. organizacji zgromadzen, imprez artystycznych i
rozrywkowych odbywajacych si¢ poza stalg siedzibg podmiotu lub w sposéb
objazdowy;

prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej w tym realizacja programow rozwoju
kultury fizycznej oraz sprawozdawczos$¢ w tym zakresie;

coroczne sporzadzanie projektu Raportu o stanie Gminy Jasien;

nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzg¢dzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy. Prowadzenie dokumentacji w zakresie kontroli zarzadczej;
nadzoér nad przetwarzaniem i ochrong danych w Urzedzie, wspdipraca z IOD;
przyjmowanie w przypadkach szczegdlnych oswiadczen ostatniej woli, prowadzenie w
tym zakresie dokumentacji oraz rejestru;



19.

20.
21.
22.

23.

24.

organizacja prac zwigzanych z prowadzeniem otwartego naboru na stanowiska oraz
koordynacja dzialan w tym zakresie, koordynacja sluzby przygotowawczej i
organizowania egzaminow;

nadzér nad dokonywaniem ocen okresowych pracownikéw;

wykonywanie wspélnie z innymi osobami wchodzacymi w sktad kierownictwa
kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

koordynacja dzialan zwigzanych ze sktadaniem os$wiadczen majagtkowych przez
pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych;

nadzér nad terminowym rozpatrywaniem spraw w Urzedzie; czuwanie nad
prawidlowym obiegiem 1 rejestracja korespondencji wedtug zasad Instrukcji
Kancelaryjnej 1 JRWA,

wstgpne rozpatrywanie uchwal, postanowien 1 wnioskéw organéw gminy i
przedktadanie Burmistrzowi projektow ich realizacji, a po ich zatwierdzeniu zlecanie

ich wykonania pracownikom Urzedu lub kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,

25.

nadzér nad przygotowaniem projektow zarzadzen wewnetrznych Burmistrza i ich

realizacja,

26
27

28.
29.

30.
31.
32.

33.

. nadzér nad Jednostkami Organizacyjnymi Gminy Jasien;
. wykonywanie zadan organu prowadzacego jednostek oswiatowych okreslonych w

ustawie Prawo o$wiatowe, Przepisy wprowadzajace Prawo o$wiatowe, o finansowaniu
zadan oswiatowych, o systemie informacji oswiatowej w tym w szczegdlnosci
kontrolowanie poprawnosci i kompletnosci oswiatowych baz danych SIO;

nadzor nad realizacjg Rzadowych Programéw w zakresie oswiaty.

wspotpraca z jednostkami dziatalno$ci kulturalnej w zakresie wykonywania przez te
jednostki zadan wtasnych Gminy,

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych oraz nadzér nad wykonywaniem zalecen;
nadzdér nad obstugg organéw zewnetrznych przeprowadzajacych kontrole;

nadzor nad prawidlowoscia archiwizowania dokumentéw 1 funkcjonowaniem
archiwum;

wspotdziatanie z Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza i Skarbnikiem w zakresie
organizacji 1wspétpracy Gminy 1 Urzedu z jednostkami pomocniczymi i
organizacyjnymi oraz realizacji budzetu gminy.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

AN e

miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Jasieniu, ul. XX Lecia 20,
68-320 Jasien.

miejsce stanowiska pracy znajduje si¢ w budynku 5 -kondygnacyjnym bez windy,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

wymiar czasu pracy: 8 godzin dziennie,

planowana data zatrudnienia: marzec 2025r.

pierwsza umowa na czas okreslony — 6 m-cy



VII. Wskaznik niepelnosprawnosci:
Burmistrz Jasienia informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz o zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia przekroczyt 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1. uzasadnienie przystgpienia do konkursu opatrzone wtasnor¢cznym podpisem:;

2. zyciorys zawodowy (CV) opatrzone wlasnor¢cznym podpisem;

kserokopie swiadectw pracy potwierdzajace spetnienie warunku wymaganego stazu

pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane uprawnienia i umiejgtnosci;

oryginal kwestionariusza osobowego — dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo, Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - wedlug wzoru stanowiacego

zalacznik nr 1 do ogloszenia o naborze.

8. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z peini praw
publicznych — wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do ogloszenia
o naborze.

9. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku — wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do ogloszenia o
naborze.

10. Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze — wedlug
wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do ogloszenia o naborze.

11. O$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 4 do ogloszenia o naborze.

het

Nk

Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem
przez kandydata.
Kandydaci proszeni sa o podanie numeru kontaktowego.

IX. Miejsce i termin zlozenia ofert.

a. Termin:

2025-02-11. 12:00:00
b. Sposéb:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie osobiscie lub przesta¢ na adres:
Urzad Miejski w Jasieniu

ul. XX-lecia 20

68 - 320 Jasien

z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Sekretarz Gminy Jasien”



X. Inne informacje.

1.

10.

11.

Nabor przeprowadzony  zostanie zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Jasienia
Nr 0050/14/2025 w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze Sekretarza Gminy Jasien w Urzedzie Miejskim w Jasieniu z dnia 30 stycznia
2025 roku. Zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Jasienia Nr 19/09 z dnia 24 lutego 2009
roku w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Jasieniu - dostepne jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego w
Jasieniu (www.bip.jasien.pl).

osoby, ktére spetnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu naboru beda powiadomione telefonicznie lub na
wskazany adres poczty elektronicznej o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

kandydat przystepujacy do rozmowy kwalifikacyjnej przedktada do wglagdu dokument
tozsamosci,

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

kandydatom przystuguje prawo uzyskiwania informacji o rozstrzygnigciach, na
poszczegdlnych etapach naboru, w trybie dostepu do informacji publicznej,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP:
bip.jasien.pl, a takze na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Jasieniu,
dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 68 457 8872

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedtozyc¢:
oryginaty $wiadectw pracy 1 innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie

1 staz, oryginat $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie,
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie

o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy, potwierdzajace brak przeciwwskazah
zdrowotnych — zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Nie zlozenie ww. dokumentow bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.
Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Jasienia ul. XX- Lecia 20,

68-320 Jasien.

Inspektorem Ochrony Danych w Urze¢dzie Miejskim w Jasieniu jest Radostaw
Szymaszek, w zastgpstwie wyznaczony zostat Pan Marek Biedak pod

adresem :inspektor @cbi24.pl

Szczegétowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera tres¢ oswiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze, do pobrania ze strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Jasieniu (www.bip.jasien.pl).




Zatacznik Nr 1
do ogtoszenia o naborze
nr AO.2110.2.2025.EPaw

(Miejscowoéé, data)

(adres)

Oswiadczenie do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Zgodnie z wymogami okreslonymi w obowiazujacej ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzagdowych oraz $wiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za falszywe
zeznania wynikajace z art. 233 k.k. oswiadczam, iz:

® posiadam obywatelStWo ..........cccoocvveevieeeniinneennnnn

mam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(podpis kandydata)



Zatacznik Nr 2
do ogtoszenia o naborze
nr AO.2110.2.2025.EPaw

(Miejscowoéé, data)

(adres)

Oswiadczenie o0 wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Jasieniu moich danych osobowych
podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.
2. Przyjmuje do wiadomosci, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Inspektorem Ochrony Danych w Urzg¢dzie Miejskim w Jasieniu jest Pan Radostaw
Szymaszek, w zastgpstwie wyznaczony zostat Marek Biedak adres e-mail
inspektor @cbi24.pl
podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane w celu
wlasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacja procesu rekrutacji
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Jasieniu. Zgoda moze zostac
wycofana poprzez ztozong na piSmie prosbe w Biurze Podawczym Urzedu Miejskiego
w Jasieniu. Podanie danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie
rekrutacji;
przystuguje mi prawo do dostgpu do moich danych, ich sprostowania, kopii danych,
usuni¢cia po okresie nie krétszym niz 5 lat, a takze prawo przenoszenia danych;
w przypadku powzigcia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu moich danych przez
Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych
osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania;
podstawg prawng przetwarzania moich danych osobowych do celéw rekrutacji przez
Urzad Miejski w Jasieniu jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych;
przekazane dane be¢dg przetwarzane przez okres niezbgdny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Jasieniu, jednak nie
dtuzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych osobowych
moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres przewidziany przez przepisy prawa,
jakie moga mie¢ zwigzek z realizacjg procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu. Dane moga by¢ udostepnione wytgcznie podmiotom
uprawnionym na podstawie przepisOw prawa;
odbiorcami moich danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na podstawie
przepisOw prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomiedzy
Administratorem a podmiotem.

(podpis kandydata)



Zatacznik Nr 3
do ogtoszenia o naborze
nr AO.2110.2.2025.EPaw

miejscowos¢, data

Oswiadczenie
o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do zatrudnienia na stanowisku Sekretarza Gminy Jasien .

Janizej podpiSany(@).......ovuueeniiiiiii i
zamieszKaly(a) .......oooviiii e,

legitymujacy(a) si¢ dowodem 0SObiStym ..........ccocevviiiinniennnennn...

WYAANYM PIZEZ ..ottt e et e e

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k. (podanie
nieprawdy lub zatajenie prawdy) oswiadczam, iz mdj stan zdrowia pozwala mi na
wykonywanie pracy na stanowisku ds. obstugi sotectw i promocji w Referacie Oswiaty Kultury
i Sportu w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

(podpis)



Zatacznik Nr 4
do ogtoszenia o naborze
nr AO.2110.2.2025.EPaw

(miejscowos¢, data)

(Imi¢ i nazwisko, adres osoby sktadajacej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE
o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

Ja nizej podpisana/y legitymujgca/y si¢ dowodem osobistym nr .....................
oswiadczam , iz posiadam nieposzlakowang opinig.



