Zarzadzenie Nr 140/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 08 wrzesnia 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U z 2022 r. poz. 559 ze zm.) w zwiazku art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze - Sekretarz Miasta i Gminy Mordy.

§2

Warunki naboru okresla Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarz
Miasta i Gminy Mordy, stanowigce zalgcznik do zarzadzenia.

§3

Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomos$ci poprzez wywieszenie na
tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Mordach i w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta 1 Gminy w Mordach.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Mordy
/-/ Jan Lugowski
podpis na oryginale



Zalacznik do zarzadzenia Nr 140/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 08.09.2022 r.

BURMISTRZ MIASTA i GMINY MORDY
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

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

Il. Stanowisko — Sekretarz Miasta i Gminy Mordy, wymiar czasu pracy — pelny etat
(40 godz. - tygodniowy czas pracy).

1. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom na podstawie umow mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztatcenie wyzsze (preferowane: prawo lub administracja).

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

7. Staz pracy: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba
posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
0 ktorych mowa w art. 2 w/w ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych.

8. Brak przynalezno$ci do partii politycznej (zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy o pracownikach
samorzadowych).

9. Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego
oraz innych ustaw z nim zwigzanych.

IVV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1. Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

2. Doswiadczenie w pracy w samorzadzie gminnym.

3. Umiejetnos¢ w planowaniu pracy i koordynacji dziatan.
4. Zdolno$¢ podejmowania decyz;ji.


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytgobxhe4daltqmfyc4nbzg42tcojygi

5. Umiejetnos¢ postugiwania si¢ podstawowymi programami informatycznymi dla biur.

6. Samodzielnos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, odpornos¢ na stres, wysoka
kultura osobista.

7. Prawo jazdy kat. B.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.

2. Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych 1 obiegiem informacji
w Urzedzie.

3. Opracowywanie przepisow wewnetrznych oraz zewnetrznych Urzedu Miasta i Gminy
w Mordach (zarzadzen, regulaminow, instrukcji, opracowan).

4. Dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu na stanowiska pracy.

5. Zapewnienie wilasciwego obiegu informacji i dokumentow w Urzgdzie Miasta 1 Gminy
w Mordach.

6. Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wybordow, referendow, konsultacji spotecznych 1 spisow.

7. Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow.

8. Nadzor nad wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi.

9. Wspodtpraca z Rada Miejska w Mordach i udzial w sesjach Rady Miejskie;j.

10. Wspolpraca z sotectwami i jednostkami organizacyjnymi Miasta i Gminy.

11. Kierowanie pracg Urzedu w przypadku nicobecno$ci Burmistrza lub Zastgpcy Burmistrza
w ramach udzielonych upowaznien.

12. Nadzorowanie czynnosci zwigzanych z dokonywaniem okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow Urzedu.

13. Opracowywanie zakresow obowigzkéw dla Kierownikow Referatow i pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

14. Nadzor nad organizacja naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta 1 Gminy
w Mordach.

15. Nadzor nad organizowaniem stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujacych po
raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urze¢dniczym.
16. Organizowanie i koordynowanie praktyk studenckich i uczniowskich w Urzedzie Miasta
i Gminy w Mordach.

17. Zatwierdzanie dokumentéw finansowo — ksiegowych (w tym rachunkow, delegacji
stuzbowych, list ptac).

18. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

19. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

VI.  Wymagane dokumenty:

1. Wiasnorecznie podpisane: list motywacyjny oraz CV z informacjami o wyksztaltceniu
i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

W przypadku podawania wigkszego zakresu danych zgodnie z art. 22! Kodeksu Pracy zyciorys
(CV) powinien by¢ opatrzony klauzula:

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji z art. 6 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku



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

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L.2016.119.1)”".

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje

1 doswiadczenie zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

3. Wiasnorgceznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Wiasnorgcznie podpisane oswiadczenia kandydata:

a) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

b) o nickaralno$ci za umysSlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

C) o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na w/w stanowisku,

d) o nieposzlakowanej opinii,

e) o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiagzku publikacji w BIP danych osobowych,

f) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
do celow rekrutacji,

g) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych,
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1
pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych.

5. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku korzystania

przez kandydata z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych - poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

6. Podpisana klauzula informacyjna.

VII. Skladanie dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy
w Mordach lub przesta¢ poczta na adres Urzad Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9,
08-140 Mordy, w terminie do dnia 19 wrze$nia 2022 r. do godz. 11.00.

2. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: , Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze - sekretarz”.

3. Wszystkie dokumenty winny by¢ ponumerowane.

4. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub aplikacje, ktore zostaly
ztozone niezgodnie z ogloszeniem o naborze nie beda rozpatrywane.

5. Aplikacje, ktore wptyng drogg mailowg oraz faxem nie bedg rozpatrywane.

VIII. Inne informacje:

1. Kandydaci, ktorzy ztozag wymagane dokumenty w okreslonym miejscu i terminie oraz
spetlnig wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze przechodzg do nast¢pnego etapu naboru.
2. O terminie, miejscu i formie przeprowadzenia dalszego etapu naboru kandydaci spetniajacy
wymagania zostang powiadomieni droga telefoniczng, w tym celu nalezy poda¢ numer
telefonu.

3. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu, a takze wywieszona na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Miasta i Gminy
w Mordach.

4. Burmistrz Miasta i Gminy Mordy moze na kazdym etapie uniewazni¢ nabor bez podania
przyczyn.

5. Przewidywany termin zatrudnienia: 01 pazdziernika 2022 r.



6. Praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Mordach, przy
komputerze (powyzej 4 godzin dziennie). Stanowisko nie jest przystosowane dla osob
poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim.

7. Wykonywanie obowigzkow zwigzanych z obslugg komputera, sporzadzaniem,
przenoszeniem, porzadkowaniem, dostarczaniem, wysytaniem dokumentow, praca w systemie
jednozmianowym w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym.

8. Burmistrz Miasta i Gminy Mordy informuje, ze wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach wg stanu na miesigc
poprzedzajacy miesigc ogloszenia konkursu wynosit mniej niz 6%.

9. Klauzula informacyjna dotyczaca rekrutacji stanowi zalacznik do niniejszego ogloszenia.

Zalaczniki:

1) Os$wiadczenia.
2) Os$wiadczenie w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych.
3) Klauzula informacyjna.

Burmistrz Miasta i Gminy Mordy
/-/ Jan Lugowski
podpis na oryginale



