Zalacznik
do zarzadzenia Nr 10.2019
Wéjta Gminy Miastkowo

z dnia 31.07.2019 r.

Ogloszenie o naborze na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze

Woéjt Gminy Miastkowo oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Miastkowo

I. Nazwa i adres jednostki:

e Urzad Gminy Miastkowo, ul. ktomzynska 32, 18-413 Miastkowo
II. Okreslenie stanowiska:

e Sekretarz Gminy

I11. Do konkursu moze przystapic¢ kandydat, ktory spelnia nastepujace
wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umysSlne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwa skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;
5) wyksztatcenie wyzsze magisterskie: prawo lub administracja

6) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych 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 ktérych mowa w art.2 w.w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finans6w publicznych;

7) stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w.w. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) dobra znajomo$¢ prawa samorzadowego, w tym co najmniej:



- ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

- Zasad techniki prawodawczej

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy,

- ustawy z dnia 24 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych,

- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks Cywilny,

- ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 roku o dostepie do informacji publiczne;.

2) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;
3) umiejetno$¢ opracowywania projektéw aktéw prawnych;
4) umiejetno$¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych;

5) sumiennos¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnos$¢, kreatywno$¢, komunikatywnosc.

IV. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych i obiegiem
informacji w Urzedzie;

reprezentowanie i zastepowanie Wéjta we wszystkich sprawach dotyczacych Urzedu
Gminy i Gminy w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia przez niego
obowigzkow;

nadzor nad przestrzeganiem przepisOw proceduralnych przy zatatwianiu spraw
w trybie postepowania administracyjnego;

zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikéw
materiatéw niezbednych do wykonywania zadan przez organy Gminy;

opracowywanie projektow regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie oraz zakres6w
czynno$ci dla poszczegélnych stanowisk pracy;

deponowanie aktualnych statutow, regulaminéw wewnetrznych, regulaminéw
wynagradzania itp. wszystkich jednostek organizacyjnych lub kserokopii
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem;

nadzor nad obstuga i zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli;
organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw;
przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonym przez Woijta;

przygotowanie materiatow dotyczacych okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy;

zapewnienie nalezytej czystosci i porzadku w budynku UG i wokétl, zabezpieczenie
przed wlamaniem i kradzieza;

prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie;



14)

15)
16)

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z naborem kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze oraz prowadzenie catos$ci spraw zwigzanych z procedura
naboru;

organizowanie stuzby przygotowawczej;

organizowanie i przeprowadzenie egzaminu koniczacego stuzbe przygotowawcza.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Y

2)

3)

4)
5)

6)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do pigtku, w godz. 7.15-
15.15;

wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagradzanie
pracownikoéw samorzadowych;

praca biurowa, w pomieszczeniach biurowych z podstawowg infrastrukturg
techniczng;

praca przy monitorze powyzej 4 godzin;

Z pracg zwigzane s3 wyjazdy stuzbowe, zatatwianie spraw poza jednostka,
wspoétpraca z innymi instytucjami;

budynek Urzedu nie przystosowany dla potrzeb os6b niepetnosprawnych.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Miastkowo, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1
2)
3)
4)
5)

6)

7)

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
i umiejetnosci (zaswiadczenia, certyfikaty);

oSwiadczenie o posiadaniu peilnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych
i korzystaniu z praw publicznych oraz niekaralnos$ci za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w.w. stanowisku.



8) os$wiadczenie, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na zasadach
okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE do celow przeprowadzenia naboru
na stanowisko urzednicze.

VIIIL. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferte nalezy ztozy¢ osobiscie lub wysta¢ poczta, w zamknietej kopercie z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem ,Nabdr na stanowisko Sekretarza Gminy”, w terminie
do dnia 12 sierpnia 2019 r. do godz. 149° na adres: Urzad Gminy Miastkowo,
ul. Lomzynska 32, pokoéj nr 18 - decyduje data wptywu do Urzedu.

IX. Informacje pozostate:

Zgtoszenia kandydatéow zlozone po terminie lub w inny sposéb niz okreslony
w ogtoszeniu, albo bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage
w postepowaniu rekrutacyjnym.

Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie
przeprowadzone zgodnie z Regulaminem naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Miastkowo i na stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Nr 6.2019 Wojta
Gminy Miastkowo z dnia 27 czerwca 2019 r.

Dokumenty zlozone na potrzeby konkursu nie s3g zwracane i beda
przechowywane zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjne;.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie BIP Gminy
Miastkowo oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy.

Dodatkowych informacji udziela Katarzyna Kuczynska - pracownik Urzedu
Gminy, tel. 86 217 48 29

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 /WE , informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Miastkowo, adres:
ul. komzynska 32, 18-413 Miastkowo.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: Urzad Gminy Miastkowo ul. homzynska 32,
18-413 Miastkowo; adres e-mail: iod.miastkowo@gmail.com



. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane s3
w oparciu o przepisy prawa (w szczego6lnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséow
szczegblnych) i ich podanie jest konieczne w celu wypetnienia obowigzku prawnego,
jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika w Urzedzie Gminy
Miastkowo oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem.
Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora bedzie skutkowac
niemoznoscia realizacji procesu zatrudnienia. Pozostate dane osobowe przetwarzane
sg na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej zgody.

. Pani/Pana dane osobowe bedag przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na
kierownicze stanowisko urzednicze.

. Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym podmiotom, niz
uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

. Dane zgromadzone w procesie rekrutacji beda przechowywane przez okres nie
dtuzszy niz 5 lat od zakonczenia naboru.

. Ma Pani/Pan prawo zada¢ od administratora dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, a takze ograniczenia przetwarzania.

. W przypadku uznania, zZe przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy o ochronie tych danych ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, w tym réwniez
w formie profilowania.



