210.5.2026

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Zatuski
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
SEKRETARZ GMINY ZALUSKI
w Urzedzie Gminy Zatuski
ul. Gminna 17, 09-142 Zatuski

1.Wymagania niezb¢dne, ktére kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru powinien

spekiac¢: .

1)

2)
3)

4
S)

6)

7
8)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22024 1., poz. 1135),

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych, ,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze: na kierunku prawo, administracja, zarzadzanic lub wyksztalcenie na
innym kierunku,

staz pracy: 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 samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ww. ustawy oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych,

niekaralno$é zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
znajomo$é przepiséw prawa zwigzanych z wykonywaniem zadan na ww. stanowisku
w szczegolnosci nastepujacych aktéw prawnych: ustawa z dnia 8.03.1990 r. o samorzadzie
gminnym, ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzagdowych, ustawa z dnia
14.06.1960 r. kodeks postepowania administracyjnego, ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach
publicznych, ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. prawo zaméwien publicznych, ustawa z dnia
10.05.2018 r. o ochronie danych, Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
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2.Wymagania dodatkowe:

3.Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1)
2)

3)

4)
S)
6)
7)
8)
9)

10) wspolpraca z informatykiem w zakresie sprawnego funkcjonowania sprz¢tu komputerowego,
11) aktualizacja oprogramowania, wdrazania nowych aplikacji i programéw komputerowych,
12) wspélpraca z prawnikiem w zakresie sprawnej i rzeczowej obstugi prawnej urzedu,

13) dbato$¢ o zapewnienie wyposazenia biurowego oraz nowoczesnych metod pracy,

14) dbatos¢ o dyscypling pracy.

4.Wymagane dokumenty

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

1) mile widziane studia podyplomowe z administracji,
2) znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych,
3) umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office,

4) prawo jazdy kategorii ,,B”,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

koordynowanie pracy w Urzedzie oraz organizowanie wspoétpracy pomigdzy pracownikami przy
realizacji okreslonych zadan,

czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzgdu oraz terminowoscig
zalatwianych spraw, .
przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

wspolpraca ze specjalistg do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,

wspdtpracy z Inspektorem Ochrony Danych,

wspolpraca z Radg Seniorow Gminy Zatuski,

dbatos¢ o terminowe przygotowywanie sprawozdan GUS,

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

1) Curriculum vitae;

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zalgcznik nr 1 do
ogloszenia;

4) os$wiadczenia — zatagcznik nr 2 do ogloszenia;

5) zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla kandydata do pracy — zalacznik nr 3 do

ogloszenia;




6)

7

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe, wyksztalcenie oraz
Staz pracy,
wymagane dokumenty: dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata, list motywacyjny,

o$wiadczenia, CV, kwestionariusz osobowy — powinny by¢ podpisane wlasnor¢cznie.

Brak ktéregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentéw skutkuje odrzuceniem oferty.

5. Informacja o warunkach pracy na kierowniczym stanowisku urze¢dniczym Sekretarz Gminy

Zaluski w Urzedzie Gminy Zaluski.

1)

2)

3)
4)

3)

6)

Miejsce pracy: praca w siedzibie Urzedu Gminy Zatuski, ul. Gminna 17, 09-142 Zatuski,
bezpieczne warunki pracy, budynek niedostosowany do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim,
w budynku brak windy, brak toalety dostosowanej dla wozkéw inwalidzkich, praca na parterze.
Stanowisko pracy: zwiagzane jest z pracg przy komputerze, obstuga interesantow, rozmowami
przez telefon, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i na zewnatrz, na stanowisku brak
specjalistycznych urzgdzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Wymiar czasu pracy: 1 etat. .
Wynagrodzenie: Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 5850,00 zt — 8700,00 zi,
dodatek za wieloletnig prace w zaleznosci od posiadanego stazu pracy oraz dodatek funkcyjny
(zgodne z Zarzadzeniem Nr 120.282.2024 Wojta Gminy Zatuski z dnia 01 sierpnia 2024 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Zatuski oraz
Zarzadzeniem Nr 120.8a2.2026 Wojta Gminy Zatuski z dnia 25 lutego 2026 roku w sprawie
zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Zatuski).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych: W miesiagcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Planowany termin rozpocze¢cia pracy: do 3 miesigcy od dnia zakonczenia naboru (po

uzgodnieniu z oczekiwaniami kandydatow).

6. Informacja dodatkowa dotyczaca zakazu przynaleznoSci partyjnej

Zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, stanowisko

Sekretarza Gminy nie moze zajmowaé osoba nalezaca do partii politycznych. Informujemy, ze na

etapie skladania ofert nie wymagamy o$wiadczenia w tej sprawie. Kandydat wyloniony w naborze

bedzie zobowigzany przed nawigzaniem stosunku pracy, do ztozenia pisemnego o$wiadczenia, ze nie

nalezy do zadnej partii polityczne;j.

7. OKreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow




1) Osoby zainteresowane zatrudnieniem, proszone sa do skladania kompletu dokumentéw
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na kierownicze stanowisko urze¢dnicze
Sekretarz Gminy Zaluski w Urzedzie Gminy Zaluski” w terminie do dnia 31.08.2026 r.
do godz. 15:00 w Kancelarii Ogdlnej w Urzgdzie Gminy Zatuski lub przestania droga
pocztowa na adres: Urzad Gminy Zaluski, ul. Gminna 17, 09-142 Zatuski. Uprzejmie
informujemy, ze nie bedziemy zwraca¢ nadestanych ofert.

2) Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Zatuski po wyzej wymienionym terminie nie be¢da
rozpatrywane. Liczy si¢ data wptywu na kancelari¢ Urzedu.

3) Procedura naboru przewiduje porozumiewanie si¢ z kandydatami za posrednictwem poczty
elektronicznej lub telefonicznie. Procedura naboru na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze uzalezniona jest od ilosci zlozonych ofert. Przewiduje si¢ postgpowanie
wieloetapowe.

4) Wéjt Gminy Zatuski dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub
rozstrzyga o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow.

5) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu, Informacji
Publicznej http://ugzaluski.bip.org.pl/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urz¢du Gminy
Zatuski.

Zatuski, dnia 17.08.2026 r.

Kamil Kdprowski




Zalacznik Nr 1 do ogloszenia o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarz Gminy Zatuski
w Urzedzie Gminy Zatuski

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (IMIoNA) i NAZWISKO ...cverviieiiriiiiimrmisiesste e et s s b st
D D ALA ULOAZEIIA 1ovvvvenseeveeeessessseseaessssasssssssasssnnsssssnrssssssssesssnnssnssasesssesssnssssnsssennnsesansssnresssrrassnasns

3. Dane kontaktowe

(wskazane przez osobe ubiegajgcq si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku) ’

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

(zawéd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okre$lonym stanowisku)
(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest on niezbgdny do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okre§lonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)




7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

SZCZEEOINYCHL....... isrssivemsssiiimniasssssisssussinniessansssnassssersssissansssssassssasessnsssssssssnussssssssssnensornassssansssans

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Administratorem Paristwa danych przetwarzanych przez Urzad Gminy Zatuski, jest Wéjt Gminy Zatuski,
z siedziba przy ul. Gminnej 17, 09-142 Zatuski. W sprawach zwigzanych z ochrong swoich danych osobowych
mozecie sie Paristwo konsultowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych za pomocg e-mail: ugzaluski@bip.org.pl
w temacie: ,Ochrona danych osobowych”. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji
obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem, na podstawie i w zakresie wskazanym w przepisach
regulujacych stosunek pracy. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione organom wtadzy publicznej
oraz podmiotom wykonujgcym zadania publiczne lub dziatajagcym na zlecenie organéw wtadzy publicznej,
w zakresie i w celach, ktore wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa oraz innym
podmiotom, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Urzedem Gminy Zatuski prfetwarzaja
dane osobowe, dla ktérych administratorem jest Urzad Gminy Zatuski. Pani/Pana dane osobowe beda
przechowywane przez okres prowadzenia naboru oraz po uptywie 3 miesigcy od zakoriczenia procesu
rekrutacyjnego beda komisyjnie niszczone. Pani/Pana dane osobowe nie bgdg przetwarzane w sposéb
zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie indywidualnej. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu
do swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania, zagdania ich usunigcia i ograniczenia przetwarzania
(odnosnie danych fakultatywnych), przenoszenia danych; wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym
jest Urzad Ochrony Danych Osobowych.

.......................................................................................................................

(miejscowosC i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




Zatacznik Nr 2 do ogloszenia o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarz Gminy Zatuski
w Urzedzie Gminy Zatuski

(imie i nazwisko) (miejscowos¢, data)

(adres korespondencyjny)

Oswiadczenia

1. Os$wiadczam, iz posiadam obywatelstwo polskie.

2. Os$wiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych.

3. O$wiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwa popelione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub um’ys’lne
przestepstwo skarbowe.

4, O$wiadczam, Ze nie bylem/am karany/a zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

5. Os$wiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinig.

6. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

. w dokumentach aplikacyjnych do celu rekrutacji, w tym przetwarzania: adres email
i numer telefonu w celu kontaktu w sprawie zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng

oraz poinformowania o wyniku rekrutacji.

........................................................

(podpis)




Zalacznik Nr 3 do ogloszenia o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze Sekretarz Gminy Zatuski
w Urzedzie Gminy Zatuski

..........................................

Imie i nazwisko

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH DLA
KANDYDATA DO PRACY W URZEDZIE GMINY ZALUSKI

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie
rekrutacji, prowadzonej przez Urzad Gminy Zatuski,

NA StANOWISK Ousisissssssassssinsimsisssmisiississasssisammarssssnassssmpnessssrssersssans

W konkursie N ssmssamsissssistmamsmssds i us i e isivie )

O$wiadczam, ze zapoznalem sie¢ z klauzula informacyjng dla kandydatéw do
pracy w Urzedzie Gminy Zatuski.

......................................

data i podpis




Do ogloszenia na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy Zaluski
w Urzedzie Gminy Zaluski

Wymagane dokumenty: dokumenty(zapisy)

1. Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wlasnorgcznie podpisany*.
2. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
rekrutacji.

Informacje dla kandydatow:

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych przez Urzad Gminy Zatuski, jest Wojt Gminy Zatuski,
z siedzibg przy ul. Gminnej 17, 09-142 Zatuski.

W sprawach zwigzanych z ochrona swoich danych osobowych mozecie si¢ Panstwo konsultowac
z Inspektorem Ochrony Danych za pomoca e-mail: ugzaluskii@bip.org.pl w temacie: ,,Ochrona danych
osobowych”

Dane osobowe kandydatow:
e beda przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko urze¢dnicze;
e nie beda udostegpniane innym adresatom;
s  bedg przechowywane nic dtuzej niz 3 miesiace od zakonczenia procesu rekrutacji; *
e nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualne;j.
Kandydatom przystuguje prawo zadania:
e dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia (w przypadku i na zasadach
okreslonych w RODO), ograniczenia ich przetwarzania, przeniesienia danych;
e wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych — na zasadach okreslonych
w przepisach prawa regulujacych ochrong danych osobowych.
Podanie danych osobowych przez kandydata nie jest wymagane, jednak niepodanie danych
uniemozliwi wziecie udzialu w procesie naboru. Dane osobowe zawarte w dokumentach
potwierdzajacych wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbgdne, beda
przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata, wyrazong na piSmie: ,Wyraiam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez Urzad
Gminy Zaluski z siedzibg przy ul. Gminnej 17, 09-142 Zaluski, w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji.”.

Nadestane przez kandydatéw dokumenty aplikacyjne, ktore beda zawieraly dane osobowe
wykraczajace poza dane niezbedne do procesu rekrutacji, nicopatrzone powyzsza klauzulg nt. zgody
na przetwarzanie danych osobowych podpisana przez kandydata, bedg komisyjnie niszczone, za
wyjatkiem oryginalnych dokumentéw, ktére beda odsylane na adres wskazany w dokumentach
aplikacyjnych.

Zgloszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentow, nie beda brane pod uwagg w procesie naboru.




