Mogielnica, dn. 13.03.2024r.

BURMISTRZ GMINY I MIASTA MOGIELNICA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE:

Sekretarz w Urzedzie Gminy i Miasta w Mogielnicy

I. Nazwa i adres jednostki: Urzagd Gminy i Miasta w Mogielnicy, ul. Rynek 1, 05-640 Mogielnica

II. Stanowisko: Sekretarz w Urzedzie Gminy i Miasta w Mogielnicy
III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Niezbedne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku):
1. obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium RP,
2. wyksztalcenie wyzsze, w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym;
3. co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), 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,
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych jednostkach
sektora finanséw publicznych;
4. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
5. stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na ww. stanowisku;
6. niekaralno$¢ za umysine przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;
7. niekaralnos¢ zakazem pehnienia funkeji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;
8. bardzo dobra znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej;
9. nieposzlakowana opinia.
2. Dodatkowe (pozostate, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadaf na danym stanowisku):
I. doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolem i koordynacji dziatan;

. umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

. umiej¢tnosé podejmowania decyzji; i

. umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow; /

. umiejetnos¢ analizy dokumentdw i sporzadzania pism urzedowych;
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. umieje¢tnoéé opracowywania projektow aktow prawnych;



7. umiejgtnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;

8. predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole i tagodzenia Sporow
wewnatrz zespolu, umiejetnodé skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialno$é, terminowosé,
rzetelno$¢, sumienno$é, obowigzkowosé, bezstronnosé, latwosé nawigzywania kontaktéw z ludZmi,
wysoka kultura osobis_.ta;

9. biegla znajomo$¢ obstugi sprzgtu komputerowego, w tym m. in. programéw komputerowych m.in.
Word, Excel,

10. znajomos¢ struktury Urzedu Gminy i Miasta Mogielnica oraz infrastruktury i charakterystyki Gminy
Mogielnica;

11. bardzo dobra organizacja czasu pracy;

12. aktywnos$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosei;

13. znajomo$¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych;
14. czynne prawo jazdy kat. B;

15. dyspozycyjnosc.
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:

a) opracowywanie i aktualizacja przepiséw wewnetrznych Urzedu (zarzadzen, regulaminéw, instrukcji),
b) nadzor nad wdrazaniem regulaminéw, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych aktéw wewngtrznych,
¢) analiza i przygotowywanie koncepcji funkcjonowania Urzedu,

d) nadzorowanie przestrzegania przepiséw wewnetrznych Urzedu,

e) nadzor i koordynowanie terminowego zatatwiania przez kierownikow referatow spraw indywidualnych
z zakresu administracji publicznej,

f) prowadzenie narad pracowniczych, szkolen, koordynowanie doskonalenia zawodowego w Urzgdzie,
g) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie poprzez nadzér nad
przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska urzednicze, okresowej oceny pracownikéw,
wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow,
2. Nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal wprowadzanych pod obrady Rady Gminy i
Zarzadzen Burmistrza pod katem formalno — prawnym;

3. Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszezen oraz wszelkich

informacji o charakterze publicznym;

4. Prowadzenie calodci spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskow oraz nadzorowani
koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskéw przez gminne jednostki organizacyjne;
5. Nadzor nad organizacja pracy Urzgdu oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu w ramac
udzieionych upowaznien;
6. Podejmowanie dzialan organizacyjno — technicznych w celu zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Urzedu, w tym: w zakresie prawidlowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

obiegu informacji i dokumentéw oraz terminowego zatatwiania spraw i wlasciwej obstugi interesantéw,




nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych oraz przestrzegania przez pracownikow
porzadku i dyscypliny pracy, inicjowanie oraz tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikow samorzadowych;

7. Podejmowanie czynnoéci Kierownika Urzgdu pod nieobecno$é Burmistrza Gminy lub wynikajgcej z
innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkdw przez Burmistrza Gminy;

8. Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;

9. Prowadzenie centralnego rejestru umow;

10. Wspoélpraca w zakresie odpowiadajgcym realizacji swoich zadan z innymi jednostkami i komérkami
organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa;

11.Wspolpraca w zakresie odpowiadajacym realizacji swoich zadan z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego;

12. Stwierdzanie wlasnorgcznosci podpiséw i zgodnosei z oryginalem dokumentow;

13.Wydawanie wymaganych po$wiadczen urzedowych;

14. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

15.Sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych Gminy;

16. Zapewnienie publikacji prawa miejscowego;

17.Gromadzenie zbioréw przepisoéw prawnych i przekazywanie pracownikom Urzgdu zmian przepisow
obowigzujacego prawa;

18. Sporzadzanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru;

19. Koordynowanie i realizacja zadan zwigzanych z wyborami i referendami;

20. Udziat w sesjach Rady Gminy;

21. Zajmowanie si¢ sprawami praktyk zawodowych odbywajacych si¢ w Urzedzie.

22.Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrgbnych upowaznien, badz polecen Burmistrza Gminy.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. Miejsce  wykonywania  pracy: Urzad Gminy i Miasta w  Mogielnicy,
ul. Rynek 1, 05-640 Mogielnica.

2. Stanowisko pracy: pokdj biurowy, wyposazony w biurko, zestaw komputerowy, drukarke, telefon,
niszczarke. Pomieszczenie dostosowane dla potrzeb oséb niepelnosprawnych. W budynku Urzedu
znajduje sie winda.

3. Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy wynoszacy 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w
przecigtnym pieciodniowym tygodniu pracy.

4. Fizyczne warunki pracy: Praca w pomieszczeniu dla stanowisk biurowych.

5. Termin rozpocze¢cia pracy: od 28.03.2024 roku

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzg¢dzie Gminy i Miasta w Mogielnicy, w rozu

przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w midsigcul/

poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, wynosit powyzej 6%.




VIIL. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru.
2. Zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej, zawierajacy wykaz: wszystkich
dotychczasowych miejsc pracy kandydata, przebieg nauki z wyszczegélnieniem ukonczonych szkét i uczelni
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ukonczonych stazéw, kurséw, szkoleri zwigzanych z pracg zawodowa, posiadanych kwalifikacji i uprawnien;
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — do pobrania na stornie BIP Urzedu.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o
zatrudnieniu, umowy o prace, itp.).

5. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie oraz dodatkowe umiejetnoscei i kwalifikacje
(dyplomy ukonczenia studiéw, §wiadectwa dokumentujace wyksztatcenie i odbyte kursy, itp.);

6. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysIne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7. O$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych, zwigzanych z
dysponowanie $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004
roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

8. Odwiadczenie o braku przeciwwskazaf zdrowotnych do zajmowania stanowiska Sekretarza Gminy i
Miasta;

9. O$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa wyzej powinny byé poswiadczone przez kandydata
za zgodnosci z oryginatem poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,,stwierdzam zgodnosé z oryginatem?,
miejscowosci, data, czytelny podpis.

Dokumenty skiadane w oryginale musza by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot wystawiajacy dokument
lub podpisane czytelnie przez kandydata skiadajgcego oferte.

W celu ufatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane adresowe (w tym adres poczty
elektronicznej) i telefoniczne, niezbgdne do poinformowania o dalszym postepowaniu konkursowym.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrze¢ wiasnorecznym
podpisem i klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy i Miasta
Mogielnica zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781) oraz zgodnie Rozporzqdzeniem parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2016 nr 119, s. 1 z pézn. zm. ).

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Ogtoszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym takze

o ewentualnych etapach rekrutacji beda umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej na stroni



internetowej BIP - - Biuletyn Informacji Publicznej bip.mogielnica.pl oraz na tablicy ogloszen tut. Urzedu.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ lub przesta¢ do Urzedu Gminy i Miasta w Mogielnicy, adres:
ul. Rynek | (sekretariat) w zamknigtej kopercie, osobiscie w siedzibie tut, Urzedu Gminy lub pocztg na adres

Urzedu z dopiskiem:

~NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Sekretarza w Urzedzie Gminy i Miasta w Mogielnicy

w terminie do dnia 25 marca 2024 roku do godz. 12.00

Dokumenty, ktére wplyna po terminie, w inny sposdb niz okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu

wymaganych dokumentdw, nie wezmg udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym
Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez Burmistrza Gminy i Miasta w Mogielnicy.

Po dokonaniu wstgpnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym przez Komisje Konkursows,
kandydaci, ktorzy zakwalifikuja si¢ do dalszego postgpowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu konkursu podczas ktérego zostanie
sprawdzony poziom wiedzy kandydata ubiegajacego sie o stanowisko. Kandydaci o dopuszczeniu do

drugiego etapu konkursu, oraz o terminie i miejscu zostang powiadomieni indywidualnie.

IX. Zasady przetwarzania danych osobowych uczestnikéw postgpowania rekrutacyjnego Zgodnie
z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie

o ochronie danych), dalej RODO, informujemy o tym, ze:

I. Administratorem Pani/Pana osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych jest Burmistrz
Gminy i Miasta Mogielnica z siedzibg ul. Rynek 1 w Mogielnicy

2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych: Grzegorz Frasonski, 486635149 wew. 41

3. Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane dla potrzeb udzialu w procesie rekrutacyjnym
dotyczacym stanowiska: Sekretarza w Urzgdzie Gminy i Miasta w Mogielnicy

4. Informujemy, iz podanie danych osobowych jest konieczne do wziecia udzialu w procesie
rekrutacyjnym.

5. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w toku obecnej rekrutacji odbywa si¢ w oparciu

przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 200
o pracownikach samorzadowych), a takze art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
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6. Ma Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych,
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sprostowania, ograniczenia przetwarzania.
7. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres nie dfuzszy niz przez czas trwania proc

rekrutacji na stanowisko Sekretarza w Urzegdzie Gminy i Miasta w Mogielnicy



8.

10.

Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane zgodnie z obowigzujacym w jednostce regulaminem
naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze oraz rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany oraz nie beda podlegaly
profilowaniu.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych.



