ZARZADZENIE NR 2/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 3 stycznia 2025 r.

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

Na podstawie art. 31 iart. 33 ust. 1i 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze: Sekretarza Miasta i Gminy Mordy.

§2

Tres¢ ogtoszenia stanowi Zatqcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Ogtoszenie o naborze zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i
Gminy w Mordach oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Mordach.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Mordy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

/-/ Lukasz Albin Wawryniuk
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 2 /2025
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 3 stycznia 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Mordy
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko
sekretarza Miasta i Gminy Mordy

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9,
08-140 Mordy.

Okreslenie stanowiska: sekretarz Miasta i Gminy Mordy
Warunki zatrudnienia:

- forma zatrudnienia: umowa o prace;

- wymiar czasu pracy: %z etatu (20 godz. - tygodniowy czas pracy).

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie rdwniez osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135 ze
zZm.);

2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini

praw publicznych;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki prawne, administracyjne,
ekonomiczne lub spoteczne);

5. co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktoérych mowa w art.. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2024 r., poz. 1135), w ty 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 cytowanej ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczy stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finans6w publicznych

6. posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku;

7. posiadanie nieposzlakowanej opinii;

8. brak przynaleznos$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 przepisOw z nim zwigzanych, w szczegélnosci.:



10.
11.

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 21
listopada o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r o
dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie, Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych, ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy z dnia 29
lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii;

prawo jady kat. B.;

biegta znajomos$¢ obstug komputera i aplikacji biurowych.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1. znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji
samorzadowej;

2. umiejetno$ci menadzerskie, organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi;

3. zdolno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji;

4. komunikatywno$¢, zaangazowanie, punktualno$¢ i kreatywnos¢;

5. odpowiedzialnos¢ i rzetelnos¢;

6. umiejetnos$¢ analitycznego mysSlenia;

7. zdecydowanie i samodzielnos¢ w dziataniu;

8. umiejetnos$¢ wystgpien publicznych;

9. dyspozycyjnos$¢, kreatywnos$¢, zaangazowanie, lojalnos¢

10. umiejetno$¢ dziatania w sytuacjach stresowych, pracy pod presja czasu
oraz z trudnym klientem.

V. Z
1.

adania wykonywane na stanowisku:

sprawowanie stalego nadzoru nad sprawnym funkcjonowaniem Urzedu Miasta i
Gminy w Mordach oraz przedktadanie Burmistrzowi Miasta i Gminy Mordy
propozycji usprawnienia pracy ww. urzedu;

. Zapewnienie sprawnej organizacji Urzedu Miasta i Gminy w Mordach, w tym

czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan ww. Urzedu;

. sprawowanie nadzoru nad wilaSciwg organizacja pracy, przestrzeganiem

wewnetrznego porzadku pracy, prawidtlowym wykonywaniem czynnoSci
kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach;

. dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu Miasta i Gminy w Mordach

na stanowiska pracy;

. zapewnienie wtasciwego obiegu informacji i dokumentéw w Urzedzie Miasta i

Gminy w Mordach;

. Zapewnienie zgodnos$ci wydanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi

przepisami prawa;

. opracowywanie projektow: statutu gminy, regulaminéw organoéw gminy, statutow

sotectw, struktury organizacyjnej urzedu, regulaminu organizacyjnego, aktéw
wewnetrznego zarzadzania oraz ich zmian;

. sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem projektow uchwat, zarzadzen,

postanowien i innych aktéw o charakterze ogélnym;

. wspotpraca z Radg Miejskg w Mordach i udziat w komisjach i sesjach Rady

Miejskiej;



10. wspoltpraca z sotectwami i jednostkami organizacyjnymi Miasta i Gminy
Mordy;

11. kierowanie pracg Urzedu Miasta i Gminy w Mordach w przypadku
nieobecno$ci Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza w ramach udzielonych
upowaznien;

12. nadzorowanie czynno$ci zwigzanych z dokonywaniem okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Mordach;

13. nadzér nad organizacja naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w Mordach;

14. nadzor nad organizowaniem stuzby przygotowawczej dla pracownikow
podejmujagcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym;

15. pelnienie nadzoru nad przebiegiem praktyk i stazy odbywanych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Mordach;

16. inicjowanie i tworzenie warunkdw do podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw, w tym nadzdr nad organizacja szkolen pracownikéw;

17. zatwierdzanie dokumentéw finansowo- ksiegowych (w tym rachunkoéw,
delegacji stuzbowych, list ptac);

18. nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do
informacji publicznej i ustawy o petycjach;

19. nadzor nad spétkami z udziatem Miasta i Gminy oraz zwigzkami
miedzygminnymi;

20. przyjmowanie o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;

21. rozstrzyganie spor6w kompetencyjnych pomiedzy komérkami urzedu;

22. nadzorowanie i przestrzeganie zasad wtasciwego przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw;

23. opracowywanie zakresOw czynnoSci dla pracownikéw Urzedu Miasta i
Gminy w Mordach;

24. koordynowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach
i jednostkach podporzadkowanych;

25. organizowanie kontroli wewnetrznych w Urzedzie Miasta i Gminy w
Mordach oraz nadzoér nad realizacja dziatalnosci kontrolnej;

26. prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych Urzedu Miasta i Gminy w
Mordach oraz przechowywanie dokumentow z przeprowadzonych kontroli;

27. koordynowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z wyborami do Sejmu,

Senatu, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, jednostek samorzadu
terytorialnego, tawnikow, referend6w oraz spisdw powszechnych;

28. podejmowanie czynnos$ci zwigzanych z zabezpieczeniem mienia Urzedu
Miasta i Gminy w Mordach przed kradziezg, wtamaniem, pozarem itp.;

29. potwierdzanie odpiséw/kopii/dokumentéw wytworzonych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Mordach za ich zgodno$¢ z oryginatem;

30. przyjmowanie oSwiadczen majagtkowych kierownikow jednostek
podporzadkowanych i pracownikéw wydajacych decyzje administracyjne oraz
dokonywanie analizy o$wiadczen;

31. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznienn Burmistrza.
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Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

Oferujemy:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

stabilne zatrudnienie;

udzial w ksztattowaniu gminy;

wsparcie i przestrzen do rozwoju zawodowego;

godziwe wynagrodzenie;

pakiet Swiadczen socjalnych;

przyjazne warunki do godzenia zycia zawodowego z rodzinnym;

praca w niepeltnym wymiarze czasu pracy z przewaga wysitku umystowego -
przecietnie 20 godzin tygodniowo;

praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy, bezposrednia obstuga klienta. Wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z
obstuga komputera, sporzadzaniem, przenoszeniem, porzadkowaniem,
dostarczaniem, wysytaniem dokumentow, praca w systemie jednozmianowym w
pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym;

10.stanowisko pracy: usytuowane na | pietrze w  budynku

Urzedu Miasta i Gminy w Mordach przeznaczone dla pracownika administracji
biurowej z obstuga komputera oraz urzadzen biurowych;

11. praca w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Mordy i w terenie podczas spotkan z

organizacjami i mieszkancami. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku w
budynku ww. Urzedu. Miejsce pracy w budynku dostosowanym do woézkow
inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci, drzwi
do pomieszczen umozliwiajg poruszanie sie woézkiem inwalidzkim, tazienki
niedostosowane do potrzeb os6b poruszajacych sie na wozku inwalidzkim,
stanowisko pracy niedostosowane do potrzeb os6b gluchoniemych, stanowisko
pracy dostosowane do potrzeb osob niedowidzacych/stabowidzacych;

12.w przypadku zatrudnienia osoby z niepelnosprawnoscig Urzad Miasta i Gminy w
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1.

Mordach podejmie dziatania/czynnoSci zmierzajgce do organizacji stanowiska
pracy w taki sposob, ktéory w jak najwiekszym stopniu przyczyni sie do
zniwelowania barier osoby z niepelnosprawnoscia.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepeinosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mordach wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

wlasnorecznie podpisane:

a.) list motywacyjny uwzgledniajacy m. in. wymagania dodatkowe na stanowisku;
b.) CV z informacjami o wyksztatceniu z opisem dotychczasowego przebiegu

pracy zawodowej i zajmowanych stanowiskach;

W przypadku podawania wiekszego zakresu danych zgodnie z art. 221 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 rozporzqdzenia
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Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U. UE L.2016.119.1);

. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych  wyksztatcenie, dodatkowe

kwalifikacje i do$wiadczenie zawodowe poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem;

kserokopie §wiadectw pracy;

wilasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie;

. wlasnorecznie podpisane oSwiadczenia kandydata:

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoSci prawnych i korzystaniu z pei
praw publicznych;
b) o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;
c) o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku;
d) o nieposzlakowanej opinii;
e) o przyjeciu do wiadomos$ci faktu obowigzku publikacji w BIP-ie danych
osobowych;
f) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie do celow rekrutacji;
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢, w przypadku
korzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych - poswiadczona przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem;
podpisana klauzula informacyjna;
mile widziane referencje.

Sktadanie dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skilada¢ w formie pisemnej w
sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Mordach lub pocztg na adres: Urzad Miasta
i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 13 stycznia 2025 r. do godz. 16.00 (decyduje data wptywu
dokumentéw do Urzedu) na adres Urzedu z nizej wymienionym dopiskiem.

. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i

nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze -
sekretarza Miasta i Gminy Mordy”.

. Dokumenty aplikacyjne moga rowniez zosta¢ ztozone w formie elektronicznej

podpisane podpisem kwalifikowanym lub zaufanym na adres skrytki E-PUAP
(Elektroniczna Skrzynka Podawcza): /82a7tvimmq/SkrytkaESP z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na Sekretarza Miasta i Gminy Mordy”.

Wszystkie dokumenty powinny by¢ ponumerowane.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miasta i Gminy w Mordach po wyzej
okreSlonym terminie lub aplikacje, ktore =zostaty ztoZone niezgodnie z
ogtoszeniem o naborze, nie beda rozpatrywane.

Aplikacje, ktére wptyna droga mailowa oraz faxem nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:



1. Z osobami, ktére speinia wymagania formalne, moze by¢ przeprowadzona
rozmowa, test kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci
zostang poinformowani drogg mailowg (elektroniczng) lub telefonicznie - w tym
celu nalezy podac adres e-mail lub numer telefonu.

2. Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, przed przystgpieniem do
udzialu w rozmowie, mogg by¢ zobowigzani do przedstawienia oryginatow
dokumentdéw potwierdzajacych dane zawarte w aplikaciji.

3. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

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

5. Burmistrz Miasta i Gminy Mordy moze na kazdym etapie uniewazni¢ nabér bez
podania przyczyn.

6. Przewidywany termin zatrudnienia: II potowa stycznia 2025 r.
7. Klauzula informacyjna dotyczaca rekrutacji stanowi zalacznik do niniejszego
ogtoszenia.
Zalaczniki:

1) Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

2) Oswiadczenia

3) Oswiadczenie w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych
4) Klauzula informacyjna



