WOJT GMINY MIELNIK
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SEKRETARZA GMINY MIELNIK ORAZ KIEROWNIKA REFERATU ORGANIZACYJNEGO I SPRAW
OBYWATELSKICH

1. Miejsce wykonywania pracy:

Urzad Gminy Mielnik, ul. Piaskowa 38, 17-307 Mielnik

2. OkreSlenie stanowiska:

Sekretarz Gminy oraz Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
wymiar czasu pracy: pelny — przecietnie 40 godzin tygodniowo.

3. Wymagania niezbe¢dne, ktore powinien spelnia¢ kandydat na dane stanowisko:

a) obywatelstwo polskie;

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

c) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

d) udokumentowany, co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach, o ktérych mowa

w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), w tym co najmnigj
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach

lub

osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

e) wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: prawo, administracja publiczna, prawo administracyjne, zarzadzanie)

f) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

g) doswiadczenie zawodowe — mile widziany staz pracy na stanowisku Sekretarza Gminy, Powiatu;

h) znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej, w szczego6lnosci

przepisOw prawa, ustroju administracji publicznej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeks pracy, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Kodeks wyborczy, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
dostepie do informacji publicznej, ustawy o finansach publicznych, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca
2002 r. w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”, rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz innych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej i innych
aktow wykonawczych niewymienionych przepiséw niezbgdnych do realizacji zadan samorzadowych;

i) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:
— umiej¢tnoscei: menedzerskie, mys$lenia strategicznego, tatwos¢ i trafno$¢ podejmowanych decyzji, negocjowania;
— umiej¢tnos¢ ksztattowania wlasciwych relacji interpersonalnych;
— umiej¢tnos$¢ planowania i organizacji pracy urzedu;

—  komunikatywnos$¢, obowigzkowos$¢ i sumienno$¢, umiejetno$é radzenia w trudnych sytuacjach, odpornos¢ na stres,
dyspozycyjnos¢, wysoka kultura osobista, opanowanie, kreatywnos¢,;

— Dbiegla znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych i programdéw komputerowych — system Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg EZD, obstuga programu do tworzenia aktow prawnych i urzadzen audiowizualnych;

— znajomo$¢ zasad techniki prawodawczej, legislacyjnej;

—  praktycznego stosowania przepisow;

— umiejetnos¢ redagowania projektow aktdéw prawa wewnetrznego i aktow prawa miejscowego;
— bardzo dobra organizacja czasu pracy;

— aktywno$¢ w doskonaleniu wlasnych umieje¢tnosci;

— prawo jazdy kategorii B.



Zakres wykonywanych zadan:

1) na stanowisku Sekretarza Gminy:

zapewnienie skutecznego/prawidlowego funkcjonowania struktur urz¢du, jednostek organizacyjnych Gminy oraz
wykonywania przez nie zadan statutowych Gminy;

projektowanie i wdrazanie rozwigzan organizacyjnych usprawniajacych prace urzedu i jednostek podleghych;
nadzér nad zatatwianiem spraw obywateli, w tym skarg, wnioskow i petycji;

wykonywanie zadan i obowigzkéw w zakresie upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Wojta;
redagowanie upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Wojta;

koordynacja pracy referatow urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie niezb¢dnym do prawidtowe;j
realizacji przez Gming¢ zadan okres$lonych przepisami prawa, uchwatami rady i zarzadzeniami Wojta;

prowadzenie analizy stanu prawnego w obowigzujacych aktach prawa miejscowego, uchwat, zarzadzen i innej
dokumentacji regulujacej przepisy z obowigzujacym stanem prawnym i informowanie przetozonych podlegtych
jednostek organizacyjnych Gminy, kierownikéw referatow o zmianach w obowigzujacym prawie, ktore powoduja
aktualizacje przepisow w zakresie podjetych uchwat, zarzadzen, regulaminow, itp.

wspoétdziatanie z Przewodniczacym Rady, Radg Gminy i jej komisjami w sprawach wynikajgcych z planu pracy Rady,
inicjatywy uchwatodawczej Wojta;

koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady Gminy Mielnik projektow uchwat
(weryfikacja projektow uchwat) i innych materialdéw przedstawianych Radzie;

reprezentowanie urzedu wobec kontroli zewnetrznej;

koordynowanie i organizacja kontroli wewnetrznej urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy, w tym kontroli zarzadczej
w urzedzie;

nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;

prowadzenie spraw zwiazanych z nabyciem spadku przez Gming, a takze spraw zwigzanych z nabyciem spadku gdzie
wnioskodawcg jest Gmina Mielnik;

nadzoér nad prawidlowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej, obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt
i wewnetrznej regulacji dot. EZD;

nadzor nad udostepnianiem informacji publicznej i funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej;
opracowywanie zakresoOw czynnosci dyrektorow/kierownikow jednostek podlegtych i kierownikow referatow urzedu;

zapewnienie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych osobowych oraz przestrzegania procedur i zasad
systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji oraz nadzor nad przestrzeganiem tych zasad przez pracownikoéw
urzedu;

organizowanie i nadzorowanie sprawnej, kompetentnej i kulturalnej obslugi obywateli, prowadzenie postgpowan
w sposob budzacy zaufanie jego uczestnikow do wiladzy publicznej oraz terminowego zatatwienia indywidualnych
spraw;

wspotpraca z kierownikami pozostalych referatow i kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie zadan
realizowanych przez Gming;

uwierzytelnianie kopii dokumentow;

opracowywanie ogloszen w sprawie konkursow na stanowiska kierownicze dyrektorow/kierownikow jednostek
podleglych i czynny udziat w pracach komisji zwigzanych z rozstrzygnigciem konkursu na kierownicze stanowiska w
jednostkach  organizacyjnych, oraz organizowanie 1 nadzorowanie przebiegu stuzby przygotowawczej
dyrektoréow/kierownikow jednostek podlegtych i pracownikow urzgdu;

koordynowanie pracy i sprawowanie nadzoru nad kierownikami referatow urzedu w zakresie oceny pracownikow;

kontrola terminowego przygotowania przez pracownikow odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych
oraz komisji rady;

organizacja audytu wewnetrznego urzedu;

koordynacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;



2)

wykonywanie wobec Wojta czynnosci z zakresu prawa pracy, poza nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
oraz ustalaniem wynagrodzenia Wojta;

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry, w tym tworzenie sprzyjajacych warunkéw do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw samorzgdowych, oraz wspoétuczestniczenie w opracowywaniu i wdrazaniu systemu ocen
i motywacji pracownikow.

na stanowisku kierownika referatu OSO:

organizowanie pracy referatu, w tym nadzor i kontrola nad realizacjg czynnosci pracownikoéw referatu (administracji
i obstugi);

opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego, zarzadzen zwigzanych z zakresem dziatania referatu;

przechowywanie 1 przygotowywanie do archiwizacji dokumentéw wytwarzanych na stanowisku zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

opracowywanie zakresow czynnosci pracownikéw zatrudnionych w referacie OSO, kierowcoéw samochodow
pozarniczych/uprzywilejowanych, pracownikoéw obstugi oraz odpowiadanie za ich biezaca aktualizacje;

rozliczanie materialdéw pednych i wydawanie kart pracy pojazdow stuzbowych bedacych na wyposazeniu Urzedu Gminy
Mielnik;

koordynowanie oraz nadzorowanie prawidtowosci 1 terminowos$ci postgpowan administracyjnych prowadzonych
w referacie OSO;

zapewnienie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych osobowych oraz przestrzegania procedur i zasad
systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji oraz nadzor nad przestrzeganiem tych zasad przez pracownikoéw
referatu;

zapewnienie biezacego funkcjonowania referatu w przypadku nieobecnosci pracownikow, ktorzy maja si¢ wzajemnie
zastepowac;

dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow;

opracowywanie zakresu zadan realizowanych na wolnym stanowisku i uczestniczenie w pracach komisji zwigzanych
z naborem pracownikéw na wolne stanowiska pracy w referacie OSO oraz organizowanie i nadzorowanie przebiegu
shuzby przygotowawczej;

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem archiwum Urzgdu.

Szczegotowy zakres obowigzkow/czynnosci okreslony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu stosunku pracy.

6.

Informacja o warunkach pracy w Urzedzie Gminy Mielnik na stanowisku:

a)

budynek jednopigtrowy — bez windy, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze budynku:

stanowisko zlokalizowane w samodzielnym gabinecie o kubaturze i powierzchni odpowiadajacej wymaganiom
higieniczno-sanitarnym, wentylowane o odpowiedniej wysoko$ci i temperaturze, o$wietlenie naturalne i sztuczne,
podtogi wytozone terakota i wyktadzina,

bardzo dobry stan techniczny mebli, sprzgtu i innych urzadzen bedacych na wyposazeniu gabinetu,
dobry stan urzadzen higieniczno-sanitarnych,
praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy;

czas pracy: pelny, wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo:

czestotliwos$¢ wyjazdow stuzbowych — srednia;
praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

Urzad Gminy Mielnik zastrzega mozliwo$¢ zatrudnienia wybranego kandydata w ramach umowy o prace
- pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy, kolejna umowa o prace bedzie zawarta
na czas nieokreslony pod warunkiem spelnienia oczekiwan pracodawcy.

wynagrodzenie: ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960) i Regulaminem Wynagradzania
Pracownikoéw Urzgdu Gminy Mielnik.



7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Mielnik w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

a)
b)
¢)

d)
e)
f)

2

h)

)

zyciorys (CV);
list motywacyjny (podanie o pracg);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie — potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem
(dyplom/dyplomy ukonczenia studiow);

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
kserokopie dokumentow i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejgtnosci;

kserokopie dokumentéow potwierdzajacych staz pracy — $wiadectwa pracy, zaSwiadczenia — potwierdzone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe - o$wiadczenia
kandydata powinny by¢ potwierdzone wlasnorgcznym podpisem;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é — w przypadku osdb zamierzajacych skorzystaé z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 2 2022 r. poz. 530) — potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem;

inne dokumenty potwierdzajace przygotowanie zawodowe na proponowane stanowisko pracy — potwierdzone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora Urzad Gminy Mielnik zawartych w
dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem na stanowisko Sekretarza Gminy oraz kierownika referatu OSO dla potrzeb
procesu rekrutacji”’

data i wlasnoreczny podpis kandydata

9. Informacje dodatkowe:

oferty, ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane;

kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowani zostali do dalszego postepowania zostang
powiadomieni pocztg elektroniczng lub telefonicznie;

Wjt zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania lub braku rozstrzygniecia naboru;

w przypadku zatrudnienia wymagane begdzie za§wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

10. Klauzula informacyjna RODO dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 wust. 1 1 ust. 2 ogbélnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
-RODO) (Dz.U. UE. 22016 1., L 119, poz. 1) informuje, Ze:

1.

2.

Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Urzad Gminy Mielnik, z siedziba: ul. Piaskowa 38,
17-307 Mielnik, tel.: (85) 65 65 861, reprezentowany przez Wajta.

Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Stefan Ksigzek, wszelkie pytania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych
mozna kierowac¢ na adres e-mail: iod-sk@tbdsiedlce.pl .

Pani/Pana* dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w szczego6lnosci w celu oceny
Pani/Pana* kwalifikacji zawodowych, zdolnosci i umieje¢tnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan*
aplikuje.

Podstawa prawna przetwarzania jest realizacja obowigzku prawnego ciazacego na administratorze - art. 6 ust. 1 lit. c),
RODO, tj.:

1) art. 22" kodeksu pracy okreslajacy zakres danych zadanych od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) art. 4, 6, ustawy o pracownikach samorzagdowych — okreslenie form zatrudnienia pracownikéw samorzadowych oraz
wymogi dotyczace pracownikdw samorzadowych.

Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane bgda w zakresie:


mailto:iod-sk@tbdsiedlce.pl

1) imie¢ (imiona) i nazwisko,

2) data urodzenia,

3) dane kontaktowe wskazane przez Panig/Pana*,
4) wyksztalcenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

7) informacje o karalno$ci, zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz petni praw publicznych - uzyskiwane na podstawie
oswiadczen,

8) obywatelstwo,
9) dokumentacja dotyczaca niepetnosprawnosci.

6. Oprocz danych o ktorych mowa w ust 5 niniejszej klauzuli, pozostate Pani/Pana* dane osobowe mogg by¢ przetwarzane
na podstawie zgody na ich przetwarzanie - art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.

Odbiorcami Pani/Pana* danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty i organy uprawnione przepisami prawa.

8. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane na zasadach wynikajacych z powszechnie obowiazujacych
przepiséw prawa. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesi¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw aplikacyjnych
przez kandydatow w powyzszym terminie, zostang one mechanicznie zniszczone. Pozostata dokumentacja z przebiegu
procesu rekrutacji jest przechowywana zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

9. Z wyjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan* prawo: dostgpu do tresci swoich danych, do ich
sprostowania, usunigcia w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO, ograniczenia przetwarzania w przypadkach
okre§lonych ~w  art. 18 RODO, do przenoszenia  danych ~w  przypadkach  okreslonych
w art. 20 RODO, prawo wniesienia sprzeciwu w przypadkach okreslonych w art. 21 RODO, prawo do cofni¢cia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

10. Podanie przez Panig/Pana* danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa, niepodanie
danych bedzie skutkowalo pozostawieniem kandydatury bez rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych
dodatkowych jest dobrowolne, na podstawie wyrazonej zgody przez Panig/Pana* na ich przetwarzanie.

11. Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan*, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana* dotyczacych narusza przepisy
ogoblnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

12. Pani/Pana* dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, poddawane profilowaniu, przekazywane
do panstw trzecich ani organizacji migdzynarodowych.

Wymagane dokumenty o zatrudnienie nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, osobiscie lub pocztg na adres:
Urzad Gminy Mielnik, ul. Piaskowa 38, 17-307 Mielnik z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko SEKRETARZA GMINY MIELNIK oraz Kierownika Referatu OSO”
w terminie do dnia 31 maja 2023 r. do godziny 15.30.
Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Gminy Mielnik po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Mielnik, ul. Piaskowa 38, 17-307 Mielnik.

WOJT
dr Marcin Urbanski
Signed by /
Podpisano przez:
Marcin Urbanski
Date / Data:

2023-05-16

Mielnik, dnia 16 maja 2023 r. 14:51
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