ZARZADZENIE Nr 105/2014
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MORDY
z dnia 16 grudnia 2014r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mordach.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U z 2013r. poz. 594) w zwiazku art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych

zarzadzam si¢ co nastepuje:
§ 1.

Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze: Sekretarz Miasta i Gminy w Mordach.

§2.

Warunki naboru okresla Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w Mordach — Sekretarz Miasta i Gminy, stanowigce zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4.

Ogloszenie podaje si¢ do wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej Mordy oraz na
tablicy ogloszen Urz¢du Miasta i Gminy w Mordach.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 105./2014
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 16 grudnia 2014r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mordach — Sekretarz Miasta i Gminy

II.

III.
Iv.

VI

Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9
08 — 140 Mordy.

Miejsce Swiadczenia pracy: Urzad Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9
08 — 140 Mordy.

Stanowisko: Sekretarz Miasta i Gminy — 1 etat.

Wymagania niezbe¢dne:

1. wyksztalcenie wyzsze,

2. 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej 2 letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 letni
staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach o ktorych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych,

. obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajagcy pelnienie obowigzkéw, brak skazania prawomocnym

wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

NG W

Wymagania dodatkowe:

1. Wiedza z zakresu ustroju samorzadu terytorialnego, funkcjonowania administracji
publicznej, postgpowania administracyjnego, instytucji kultury, szkolnictwa i sportu,

2. Umiejgtnos¢ zachowania zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspolpracownikami i interesantami.

Warunki pracy:

budynek pietrowy, stanowisko na I pigtrze (brak windy),
brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

czas pracy: pelny wymiar — 40 godzin tygodniowo,
wysitek umystowy.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudniania 0sob niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.



VIIL.

9]

6.
7.
8.

9.

Zakres wykonywanych zadan:

. opracowywanie przepisow wewnetrznych oraz zewn¢trznych Urzedu Miasta i Gminy

(zarzgdzen, regulaminéw, instrukcji, opracowan), prowadzenie  spraw
organizacyjnych Urzedu,

nadzorowanie przestrzegania przepisow Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji
Archiwalnej, Regulaminu Pracy Urzgdu Miasta i Gminy, przepisow bhp,

. nadzor i koordynowanie terminowego zatatwiania przez pracownikoéw Urzedu spraw

indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,
organizacja dziatan zwiazanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow,

. prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie okreslonym w Regulaminie Kontroli

Wewnetrzne;,

nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza,
wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,
organizowanie pracy Urzgdu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegoblnych pracownikow,

przygotowywame uchwat w formacie XML,

10. zapewnienie skutecznego sposobu publikacji aktow prawa miejscowego w Dzienniku

11.

12,

13.

14.

15

16.

17.

18.

19.
20.
21.

22,
23.
24.
25,

Urzedowych Wojewodztwa Mazowieckiego i w sposob zwyczajowo przyjety,
organizowanie wspotdziatania z sotectwami i jednostkami organizacyjnymi Miasta
i Gminy,

zapewnienie wlasciwego obiegu informacji i dokumentow w Urzedzie Miasta
i Gminy,

wlasciwe 1 terminowe przekazywanie materialtow i dokumentéw bedacych
przedmiotem posiedzen Rady lub jej Komisji,

wiasciwa i terminowa realizacja zadan wynikajgcych z rozstrzygnie¢ Rady Miejskiej
terminowoscig przygotowania odpowiedzi na interpelacje i wnioski Rady,

. prowadzenie calosci spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskéw i oraz

nadzorowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow przez inne jednostki
organizacyjnej Urzedu oraz pozostale gminne jednostki organizacyjne;j,
koordynowanie dziatan zwigzanych z organizowaniem akcji  ewakuacji
1 ratowniczych, nadzér nad wykonywaniem przydzielonych jednostkom
organizacyjnym urzedu zadan zwigzanych z obronnoscig kraju i obrona cywilng oraz
wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania skutkom klesk zywiotowych,
katastrof i awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym i lokalnym zasiegu oraz
zadan obronnych — zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegblnymi oraz poleceniami
Burmistrza Miasta i Gminy, ,

przyjmowanie w obecnosci dwoch $wiadkow ostatniej woli spadkodawcy w trybie
1 na zasadach okreslonych w Kodeksie Cywilnym,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu i na Prezydenta RP,
oraz referendum, konsultacji spotecznych i spisow powszechnych,

prowadzenie zadan zwigzanych ze stalym dyzurem.,

wspoétpraca z organizacjami pozarzadowymi (program, konsultacje, dotacje),
koordynowanie spraw zwiazanych z udzielaniem przez Gming zaméwien publicznych
oraz bezposredni nadzér nad przestrzeganiem okreslonych w przepisach prawa
procedur z tym zwigzanych,

opracowywanie zakresy czynnosci pracownikéw Urzedu,

pelnienie funkcji Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

organizowanie naboru na stanowiska urz¢dnicze w Urze¢dzie Miasta i Gminy,
sprawowanie nadzoru i organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym



kierowniczym stanowisku urzedniczym erganizuje i koordynuje praktyki-studenckie
tuczniowskie w-Urzedzie Miasta i Gminy,

26. organizowanie i koordynowanie praktyk studenckich i uczniowskich w Urzedzie

Miasta i Gminy.

VIII. Wymagane dokumenty:

1.

SOV N D

8.
9,

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum Vita,

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje,

oswiadczenie kandydata:

a) o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralno$ci za przestepstwa popelnione
umyslnie (lub kserokopia aktualnego ,zapytania o udzielnie informacji
o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

b) o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowigzkow,

¢) o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
z dnia 17 czerwca 2002r. Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pdz. zm.) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach (Dz. U z 2014r. poz. 1202) oraz przyjmuje do
wiadomosci obowigzek publikacji w BIP danych osobowych zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2014r.
poz. 1202)

oryginal kwestionariusza osobowego,

dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ (jezeli kandydat taki posiada),

10. oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

IX.

L.

2.

Skladanie dokumentéw:

Miejsce skladania dokumentéw: sekretariat Urzedu Miasta i Gminy w Mordach
ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy,

Ostateczny termin skfadania dokumentow: 7 stycznia 2015r. Oferty, ktore wptyna do
Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

. Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podpisem; ,, Nabdr na wolne

stanowisko urze¢dnicze — Sekretarz Miasta i Gminy .

Etapy naboru:

. I etap: wybdr oso6b spehiajacych wymagania niezbedne i formalne; osoby

zakwalifikowane do II etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie.

. II etap naboru: rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajagcymi wymagania

formalne; rozmowy odbeda sie¢ w dniu 15 stycznia 2015r.0 godz. 13% Urzedzie
Miasta i Gminy w Mordach, ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy, w pokoju Nr 21.

Ltugowski



