Ogtoszenie o naborze do pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach
ul. Kolejowa 7, 11-730 Mikotajki

Ogtoszono dnia: 03-08-2023 r. Nr ogtoszenia: 4/2023
Termin sktadania ofert: 16-08-2023 r.
Nazwa stanowiska: Sekretarz Gminy Mikotajki

(1 etat)

. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie: wyizsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce;

2. Staz pracy: co najmniej 4 lata stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o

ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(j- t. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), w tym co najmniej 2 lata stazu pracy na kierowniczym

stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 lata staiu pracy na

stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 oraz co najmniej 2 lata
stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych,

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
5.Niekaralnos¢ zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem Ssrodkami
publicznymi.

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

7. Nieposzlakowana opinia.

8.0bywatelstwo polskie, z zastrzeieniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzgdowych.



9. Bardzo dobra znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzadowej: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, kodeks wyborczy, kodeks pracy, kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawy prawo zamoéwien publicznych, ustawa o petycjach,
ustawy o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych, ustawy o
ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o
otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego,
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz rozporzadzen
wykonawczych do w/w ustaw).

10. Bardzo dobra znajomos¢ obstugi programu komputerowego MS Office, WORD, Excel.

11. Brak przynaleznosci do partii politycznych.

b. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem.

2. Umiejetnosc¢ praktycznego stosowania przepisow prawnych.

3. Umiejetnos¢ opracowywania projektéw aktow prawnych.

4. Umiejetnosc zarzadzania zasobami ludzkimi.

5. Umiejetnosc¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych.

6. Prawo jazdy kategorii B.

7. Odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, obowigzkowosé, rzetelnosé, terminowosc,
skrupulatnosé, komunikatywnos¢, odpornosc na stres, dobra organizacja pracy.

8. tatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludZmi.

9. Umiejetnosc¢ organizacji pracy wtasnej pod presjg czasu i pracy w zespole.

10. Znajomosc¢ struktury Urzedu Miasta i Gminy w Mikofajkach oraz infrastruktury Gminy

Mikotajki.

¢. Wymagania preferowane:

1. Wyksztatcenie wyizsze — preferowany profil administracja, prawo, zarzadzanie.



2. Udokumentowane doswiadczenie zawodowe zwigzane tematycznie ze stanowiskiem
bedgcym przedmiotem konkursu.

3. Znajomosc procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych.

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach
(zwanego ponizej Urzedem).

2. Petnienie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu.

3. Realizowanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, wnioskowanie w
sprawach zatrudnienia, awansowania, nagradzania, karania i zwalniania pracownikdéw.

4. Nadzor nad przeprowadzaniem naboréw na wolne stanowiska urzednicze.

5. Prowadzenie narad z pracownikami, szkolen oraz koordynowanie doskonalenia
zawodowego pracownikow.

6. Zapewnienie Radzie Miejskiej i jej organom warunkdw do pracy.

7. Udziat w sesjach Rady Miejskiej w Mikotajkach.

8. Sprawowanie kontroli dyscypliny pracy zatrudnionych pracownikow.

9. Organizowanie i przeprowadzanie catoksztaftu spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza.
10. Wspotpraca i organizacja audytu wewnetrznego.

11. Opracowywanie zakresdw obowigzkdéw dla pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy.

12. Sprawowanie nadzoru nad kontrolg przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej w
Urzedzie.

13. W czasie nieobecnosci Burmistrza Miasta przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i
wnioskow.

14. Opracowywanie projektow aktow prawnych w zakresie struktury organizacji Urzedu:
statutu gminy, regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy oraz ich aktualizacja.

15. Opracowywanie aktow wewnetrznych Urzedu oraz projektéw zarzgdzen Burmistrza.

16. Nadzor nad wdrazaniem regulamindw, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych aktow
prawnych.

17. Nadzor nad elektronicznym zarzadzaniem dokumentacjg w Urzedzie Miasta i Gminy w

Mikotajkach.



18. Nadzdr nad skutecznym sposobem publikacji uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen
Burmistrza, ogtoszen i informacji o charakterze publicznym.

19. Nadzdr i koordynowanie terminowego zatatwiania przez kierownikéw referatéw spraw z
zakresu administracji publicznej.

20. Analiza warunkow pracy w Urzedzie, ich usprawnienie i doskonalenie.

21. Podpisywanie polecen wyjazdow stuzbowych — zlecer i innych pism urzedowych.

22. Dokonywanie ocen pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
urzedniczych oraz kierowniczych stanowiskach urzedniczych w oparciu o wyniki ich pracy i
dokumenty.

23. Sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad dziatalnosciag jednostek organizacyjnych
Gminy Mikotajki.

24. Organizacja i koordynacja dziatan zwigzanych z wyborami powszechnymi do: Sejmu i
Senatu, Rady Gminy, Powiatu i Sejmiku Wojewddztwa, tawnikow oraz referendami i spisami
powszechnymi.

25. Nadzorowanie przygotowania i przeprowadzania stuzby przygotowawczej pracownikéw
Urzedu.

26. Sprawowanie nadzoru nad prawidfowym obiegiem dokumentéw zgodnie z instrukcja
kancelaryjng.

27. Sprawowanie nadzoru nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg,
wnioskow i pism interesantow.

28. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowg obstuga interesantéw.

29. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowymi warunkami pracy, przestrzeganiem przepisow
bhp i ppoz.

30. Sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem i doskonaleniem systemu informatycznego.

31. Sprawowanie nadzoru nad sprawami gospodarczymi i prawidtowym funkcjonowaniem
sekretariatu.

32. Sprawowanie nadzoru nad sprawami zwigzanymi z organizowaniem imprez i zbiérek
publicznych.

33. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zalecen pokontrolnych.

34. Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem uchwat Rady Miejskiej.

35. Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zarzadzen Burmistrza.

36. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zatatwianiem interpelacji i wnioskow radnych.



37. Sprawowanie nadzoru nad przesytaniem wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej
uchwat Rady Miejskie;.

38. Sprawowanie nadzoru nad organizacjg zebran wiejskich.

39. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przygotowaniem i przeprowadzeniem
inwentaryzacji.

40. Nadzor nad sprawami zwigzanymi ze stazami oraz praktykami zawodowymi
odbywajgcymi sie w Urzedzie.

41. Okreslanie priorytetdw w procesie opracowywania projektu budzetu gminy.

42. Planowanie i doradztwo odnosnie wydatkdw na wynagrodzenia pracownikéw Urzedu i
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

43. Stwierdzanie wtasnorecznosci podpiséw i zgodnosci dokumentdéw z oryginatem.

44, Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkobiercy.

45. Nadzorowanie nad administrowaniem Biuletynu Informacji Publicznej Gminy.

46. Realizacja innych zadan zleconych przez Burmistrza.

lll Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca z przewaga wysitku umystowego, przy
monitorze ekranowym, 8 godzin na dobe, w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach,
ul. Kolejowa 7, 11-730 Mikotajki, dostep do budynku oraz toalet niedostosowany do potrzeb

0sob niepetnosprawnych.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Informujemy, iz w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienie ogtoszenia wskaZnik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych (w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych) w Urzedzie Miasta i Gminy w

Mikotajkach wynosit mniej niz 6%.



V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae zawierajgcy oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procesu naboru;

3. Kserokopie dyploméw lub swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz posiadane
uprawnienia;

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy.

5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

6.Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wedtug wzoru
dotgczonego do ogtoszenia o naborze);

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych;

8. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

9. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

11. Oswiadczenie kandydata o nieprowadzonych wobec niego postepowaniach w sprawach o
naruszenie dyscypliny finansdw publicznych.

12. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkdow na
wskazanym stanowisku.

13. Oswiadczenie dotyczace przynaleznosci do partii politycznych.

VI. Dokumenty dodatkowe:

1. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach;
2. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe.

3. Inne, ktére kandydat uwaza za istotne w jego przysztej pracy.

VIl. Termin, sposob i miejsce skiadania dokumentow:

a. Termin: 16-08-2023 r. do godziny 12.00




b. Sposéb:

v" Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem

doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone wtasnorecznie
podpisang klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miasta i Gminy w
Mikotajkach moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procesu naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wytacznie w formie papierowej w
zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko (wskazac nazwe stanowiska i numer ogfoszenia).

c. Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie lub za posrednictwem innych

0sob w godzinach pracy Urzedu, w punkcie podawczym Urzedu Miasta i Gminy w

Mikotajkach, ul Kolejowa 7, 11- 730 Mikotajki lub przesta¢ poczty. Za zachowanie terminu

dostarczenia dokumentéw aplikacyjnych uznaje sie moment dostarczenia dokumentdw do

siedziby Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach.

VIll. Informacje dodatkowe

1.

Aby zakwalifikowac sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetniaé
wymagania niezbedne oraz w moiliwie najwiekszym stopniu wymagania
dodatkowe, a takze ztozy¢ komplet wymaganych dokumentow w terminie i formie
wskazanej w ogfoszeniu.

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wytacznie na oferty kandydatow, ktoérzy
spetnia wymagania niezbedne, dodatkowe oraz zloig komplet wymaganych
dokumentodw.

Organizator zastrzega sobie prawo nierozstrzygniecia konkursu.

Aplikacje, ktdre wptyng do Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach po wyzej okreslonym
terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych
dokumentow nie bedg rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajgcymi staz pracy s3: swiadectwa pracy, zaswiadczenia o
aktualnym zatrudnieniu lub w przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych
rowniez wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci

Gospodarczej.



6. Dokumentami potwierdzajacymi doswiadczenie zawodowe mogg byé¢ réwniez min.:
zaswiadczenia o odbyciu praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajace prace na umowe
zlecenie lub o dzieto, wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej réwniez w odniesieniu do stanowisk nie bedacych
stanowiskami kierowniczymi.

7. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnosc z oryginatem poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,stwierdzam
zgodnos¢ z oryginatem” data i czytelny podpis.

8. Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wiasnorecznie.

9. Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

10. Dokumentami potwierdzajagcymi znajomosé¢ jezykdw obcych sg  kserokopie
certyfikatow jezykowych, egzaminodw itp. Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢
sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty wydane w jezyku obcym muszg byé
przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

11. W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu
terytorialnego organizuje sie stuzbe przygotowawczga. Stuzba przygotowawcza trwa nie
dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu koriczgcego
stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

12. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach na okres co

najmniej 3 miesiecy.

IX. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych:
Zgodnie z Klauzulg informacyjng art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady UE 2016/679
zdnia 27.04.2016 r w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych RODO informujemy, ze:
a) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach z siedzibg
w Mikotajkach, adres: ul. Kolejowa 7, 11-730 Mikotajki, w imieniu ktorego obowigzki administratora
petni Burmistrz Miasta Mikotajki z ktérym moina sie skontaktowad pisemnie na adres siedziby
administratora: ul. Kolejowa 7, 11-730 Mikotajki bad? przez email: umig@mikolajki.pl lub dzwonigc
pod nr 87 4219050,
b) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych — Pan Marcin Konieczny, z ktérym
moze Pani/Pan skontaktowal sie w zakresie informacji i watpliwosci wysytajac wiadomosé pod
adresem e-mail: marcin.konieczny@gptogatus.pl.




c) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu naboru i nie bedg
udostgpniane innym odbiorcom/podmiotom zewnetrznym, za wyjatkiem podmiotéw upowaznionych
na podstawie przepisow prawa, a dostep do tych danych beda posiadaty wytgcznie osoby upowaznione
przez Administratora do ich przetwarzania w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

d) Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zw. z ustawa z
dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks pracy (j. t Dz. U z 2023 r poz. 1465) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008r o pracownikach samorzadowych (j. t Dz. U z 2022 poz. 530).

e) Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
osobg wyloniong w drodze naboru, a nastepnie komisyjnie zniszczone.

f) Do wskazanego terminu skfadania ofert w ogtoszeniu przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do
swoich danych osobowych, jak rdwniez prawo zgdania ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania.

g) Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych, ma Pani/Pan prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

h) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcych z ww. ustaw jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

iasta Mikotajki
Piotr Jakubowski

Burmistrz
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