WOJT GMINY MIROW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy Mirow

I. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku urze¢dniczym — Sekretarza.

1. Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze

dos$wiadczenie zawodowe: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w

jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, 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 ktorych mowa

w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na

kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera — MS Office.

peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pehni z praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestgpstwo umyslne S$cigane z oskarzenia publicznego Iub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

brak przynaleznosci do partii politycznej,

znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisow prawa w zakresie administracji

samorzadowej, procedury, administracyjnej, prawa pracy i o finansach publicznych.

2. Wymagania dodatkowe

1) zdolnos¢ organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi,

2) komunikatywnos¢ i wysoka umiejetnos¢ pracy w zespole,

3) wysoka kultura osobista, obowigzkowosc, rzetelnosé,

4) odpowiedzialnosé, samodzielno$é, kreatywnosé i terminowosc,

5) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
6) zdolnoséé¢ analitycznego myslenia,

7) odpornosé na stres,

8) prawo jazdy kat.B

9) zaangazowanie w realizacje powierzonych obowigzkow.

I1. Zakres zadan na stanowisku urzedniczym:

1/ Organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialan i czynnosci podejmowanych przez
poszczegolne stanowiska pracy.

2/ Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan i kompetencji Wojta,

3/ Wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta Gminy z wyjatkiem
czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwiazaniem stosunku pracy oraz ustaleniem
wynagrodzenia na podstawie art.8 ust. 2 ustawy z dnia 21.11 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2022r. , poz. 530).

4/ Ustalanie szczegotowych zakresow czynnosci podleglym pracownikom w porozumieniu
z kierownikami referatow,

5/ Planowanie kosztéw utrzymania Urzedu oraz nadzorowanie ich wydatkowania,



6/ Koordynowanie doskonalenia kadr,

7/ Koordynowanie i nadzorowanie racjonalnego wykorzystania pomieszczen oraz prac
remontowych w Urzedzie i zakup $rodkow trwalych,

8/ Zapewnienie sprawnego funkcjonowania w Urzedzie srodkéw lacznosci oraz sprawnego

funkcjonowania systemu informatycznego.

9/ Opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego i Statutu Gminy oraz uaktualnianie ich

w miare potrzeby.

10/ Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

11/ Pelnienie nadzoru nad  przestrzeganiem  dyscypliny pracy  w Urzedzie
i odpowiedzialnos¢ za nia przed Wojtem.

12/ Nadzorowanie prowadzonych w Urzgdzie spraw kadrowych,

13/ Zapewnienie ~ warunkéw  efektywnego  funkcjonowania  sprawnego  dzialania
i prawidlowego wykonywania zadan Urzedu,

14/ Nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego =zalatwiania spraw
obywateli,

15/ Zapewnienie  skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

16/ Organizowanie wspolpracy z sotectwami i jednostkami organizacyjnymi,

17/ Odpowiedzialno$¢ za udostgpnienie informacji publicznej zgodnie z ustawa o dostepie
do informacji publicznej,

18/ Nadzorowanie prowadzenia rejestru skarg, wnioskow i petycji obywateli,

19/ Sprawowanie kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy w zakresie zgodnosci decyzji
i dzialan referatéw z przepisami obowiazujgcego prawa,

20/ Prowadzenie aktualizacji i udostepnianie zbioréw przepiséw prawnych,

21Wydawanie wszelkich wymaganych zaswiadczen 1 poswiadczen urzedowych,

22/ Nadzorowanie pracy Biura Rady,

23/ Nadzorowanie prac nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady i Zarzadzen Wojta.

24/ Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami,

25/ Przyjmowanie ustne oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

26/ Kierowanie pracg Urzedu podczas nieobecnosci Wojta w ramach  udzielonych

upowaznien,

27/ Nadzorowanie prowadzonych w Urzedzie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

28/ Nadzorowanie prowadzonej w Urzedzie dzialalnosci archiwalne;j,

29/ Nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci Ochotniczej Strazy Pozarnej w Gminie,

30/ Wykonywanie zadan w zakresie promocji gminy,

31/ Prowadzenie spraw informacji i kontaktow z mediami.

32/ Prowadzenie spraw dotyczacych SPZ0OZ w Mirowie,

33/ Wspoldziatanie z wiasciwymi komisjami Rady, migdzy innymi poprzez
uczestnictwo w ich posiedzeniach na polecenie Wojta ,

34/ Rozpatrywanie wnioskow i interpelacji oraz przygotowanie propozycji ich zatatwienia,

35/ Zapewnienie przestrzegania regulaminow, zarzadzen, instrukcji, dyscypliny pracy,
warunkéw bezpieczenstwa 1 higieny  pracy oraz  przepisow o ochronie
przeciwpozarowej, a takze nadzor w tym zakresie,

36/ Udzial w posiedzeniach Rady,

37/ Podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowej
i stuzbowej,

38/ Wykonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie ze swoimi uprawnieniami,

39/ Wzajemne informowanie si¢ o  zasadniczych rozstrzygnigciach  zwigzanych
z dzialalnoscia Referatow, ktorych znajomo$¢ jest niezbedna do prawidlowego
zalatwiania spraw,

40/ Dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge oraz o wlasciwa relacje urzednik —interesant,

41/ Opracowanie i stale aktualizowanie materialow do Biuletynu Informacji
Publicznej oraz przekazywanie ich informatykowi w formie elektroniczne;;



42/ Wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 21 listopada
1967 roku o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
a w szczegolnosci przez realizacje zadan i zamierzen szefa obrony cywilnej,
43/ Sciste stosowanie przepisow prawa materialnego, formalnego w tym w szczegdlnosci:
a/ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania administracyjnego
(t. Dz. U. z 2024r. poz. 572)
b) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz.U.
z 20109r. poz, 2019)
¢) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U.
z 20111, Nr 14, poz. 67).
44/ Realizacja innych zadan zleconych przez Wojta Gminy.

IT1. Warunki pracy na stanowisku
1) rodzaj pracy: praca umystowa, praca przy komputerze o charakterze
administracyjno- biurowym,
2) praca na pelny etat w pelnym wymiarze czasu,
3) wynagrodzenie zgodne z przepisami regulujgcymi wynagradzanie pracownikow
samorzadowych,

IV. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) — opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wlasnorecznym podpisem,

3) wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig

o zatrudnieniem, podpisany przez kandydata (wg zalacznika).

4) klauzula informacyjna oraz wrazenie zgody przez kandydata na przetwarzanie danych

osobowych do celow rekrutacyjnych - wlasnorgcznie podpisane (wg zatacznika)

5) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie (wg zalacznika),

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
- 0 niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
- 0 nieposzlakowanej opinii,
- 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata)

7) kserokopie dokumentow dotyczgcych posiadanych kwalifikacji o ukonczonych
kursach i szkoleniach dotyczgcych stanowiska na ktore skladana jest aplikacja
(potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata),

8) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata),

9) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 1.
poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 ze zm.) jest zobowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

10)zaswiadczenie o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace w przypadku
pozostawania w stosunku pracy.

UWAGA; Do ogloszenia o naborze zostaly zalaczone wszystkie potrzebne o§wiadczenia oraz
kwestionariusz osobowy.



V. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Miréw w kwietniu
2024 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob

niepetnosprawnych wyniést powyzej 6%.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie A4 oznaczonej
czytelnym imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,,Naboér na
stanowisko urzednicze — Sekretarza Gminy w Sekretariacie Urz¢du Gminy Miréw lub
przesla¢ poczta na adres: Urzad Gminy Mirow, Miréw Stary 27, 26-503 Miréw Stary, w
terminie do 29 maja 2024 roku do godziny 15.15 (decyduje data wplywu do Urze¢du
Gminy)

Aplikacje, ktore wplyng do Urze¢du po terminie nie b¢da rozpatrywane.

Lista kandydatéow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz z
terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Mirow.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Miréw oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Mirow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ podpisane i
opatrzone klauzulg : ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119 s.1 w celach niezbednych do

realizacji procesu rekrutacji.
WqIT
Miréw Stary, dnia 08.05.2024r. Gminy/Miréw
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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9. Czy byl Pani/byl Pan zatrudniony w jednostkach, o kidryeh mowa
wart.2 ustawy z dnia 21.11.2008r.

0 pracownikach samorzadowych ( Dz
Uz 20161, poz902 ze zm.) oraz okresli¢ stanowisko urzednicze,
potmocnicze,

8) na podstawie umowy

0 pracg mna czas nieokreflony
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b) jesli nie, to czy na podstawie umowy o prace na czas okreslony diuzszy
niz 6 miesigey Iub na zastepsiwo przez czas dhizszy niz 6 miesiecy
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10. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosei, zainteresowania
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11, Odwiadozam, Ze pozostaje / nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych
i poszukujgcych pracy,

12, Odwiadezam, #e dane zawarte w pkt. 114 sy zgodne z dowodem osobistym
SCHiA..iiuae,,

nr e — wydanym przez
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KLAUZULA INFORMACYJINA DOTYCZACA PRZETWARZANIA
DANYCIL OSOBOWYCH NA POTRZEBY REKRUTACJII
PRACOWNIKOW

Wyrazam zgode na preetwarzanie moick danyeh osobowyceh na potizeby rekrutacji na stanowisko:
srensssiin e e ORlOSZONG W dniy s POwadzonsj przez  Urzad
Gminy Mirdw Jednoozesnie o$wiadezam. 7o udzielam zgody dobrowolnie oraz e zostalam/em
poinformowanaly o przystugujacym mi prawie dostepu do tredel moich danyeh oraz ich poprawiania,

0

Jak réwniez wyeofania #gody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.
{data i podpis)

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozpurzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnin 27 kwietnia 2016 1.
(Dz Urz, UE L, 119 2 04.05.2016) informuje, i2:

I Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wajt Gminy Mirdw 7z siedziba Mirgiy
Stary 27, 26-503 Miréw Stary
2, Kontakt 2 Inspektorom Ochrony Danych: iadogimirow.pl

% Pani/Pana dane osobowe przotwarzane bedsy w cehu rekrutacii - na podstawie Art, 6 ust. | {it, a
ogélnogo rozporzgdzenia o ochronte danych osobowyceh 2 dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz
Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwea 1974 r,

4, Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedy:

I} Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie nabory Zostany
dolyezone do jego akt osobowych bedg przechowywane zgodnie z Ustawa z dnia 14 lipca 1983
t. 0 narodowym zasobic arch fwalnym i archiwach (Dz, U, 2018 poz. 217)

2) Dokumenty aplikacyjne pozostalyeh osdb nic odbicrane w ciggu 30 dni od daty ogloszenia
wyniku naboru zostang komisyjunie zniszezane,

5 Przyslugujg Pani/Panu nastepujee uprawnienia; prawo dostepu do danych osobowych, w tym

prawo do uzyskania kopH tych danych: Zydania sprostowania, Zadania usunigeia danych,

ograniczenia przetwaizania, przenoszenia danych, whiesienia sprzeciwn wobeg przetwarzania
danych

Ma Pani/Pan prawo waiesienia skargi do organu nadzorezego

Podanie danych osobowych jest obligatoryine w oparein o przepisy prawa a w pozostalym

zakresie jest dobrowolne

8. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposib Zautomatyzowany, aie bedg poddawane
profilowaniu,

el
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Imie i nazwisko miejscowosé, data

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczam, ze ., *

Tatasnne (RLTTTTTTY I shesnavsnene seve

obywatelstwo polskie zgodnie z art. 6 ust, 1 pkt 1 ustawy
0 pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

---------------------------------------------

(podpis)

Oswiadczenie
0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$éi prawnych oraz korzystniu z pelni praw publicznych

OSwiadezam, e ......ooovvossveommsessssosoonn * pelng zdolno$é do czynnodci prawnych oraz korzystam

z pelni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust, | okt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r.

LRI I R Y R T P E S L I I T

(podpis)

Oswiadczenie o niekaralnodci

Oswiadezam, 2e ......oveeevvevennn, ST ** skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo  Scigane z  oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe zgodnie

z art, 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

--------------------------------------------------------------

(podpis)
Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii
Oswiadozam, Ze ....ccvveeeevenerernonn, — * nieposzlakowans, opinig zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 3 ustawy
0 pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
(podpis)

*  posiadam/ nie posiadam

** bylem/ nie bylem Iub bylam/nie bylam
**¥ nalezy wybraé wlasciwe



OSWIADCZENIE KANDYDATA

0 braku przeciwwskazai zdrowotnych do wykonywania pracy do celéw rekrutacji

Ja nizej podpisany(a).........c.cevvvnreennernnns SRR ST T —
zamieszkaly(a) .......... ——— T R SRR TR,

iegitymuja,cy(a) $i¢ dOWOAEI OSODISEYIM 1.vevvvisiisiisrernereesssesnsessnsssnsosssssesssss
wydanym przez ..., N G — A R R SR PR S s sa hen sty R—— —

o$wiadezam iz méj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku
urzedniczym —

(stanowisko pracy)
(miejscowosé i data) (podpis)

Niniejsze o$wiadczenie wnioskodawca sklada pouczony o odpowiedzialno$ei karnej z art. 233
Kodeksu Karnego — ,, Kto skladajgc zeznanie majace stuzyé za dowéd w postgpowaniu
sagdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde
lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosei do lat 3,



