ZARZADZENIE NR KJ.120.30.2024
BURMISTRZA MIEDZYCHODU

z dnia 4 listopada 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy

w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie

Na podstawie art. 11 ust. 11 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach ~ samorzadowych
(tj. Dz. U. 2024 r., poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy w Urzedzie
Miasta i Gminy w Miedzychodzie.

2. Planowane zatrudnienie na stanowisku, o ktorym mowa w ust. 1 nastapi z dniem 1 grudnia 2024 r.
3. Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych wyznaczam do dnia 19 listopada 2024 r. do godz.
10%,

2. Nabor zostanie przeprowadzony jednoetapowo z zastrzezeniem, ze w przypadku liczby  kandydatéw
wyzszej jak 5 dopuszcza si¢ poprzedzenie rozmowy testem kwalifikacyjnym.

3. Rozmowy kwalifikacyjne odbeda si¢ 21 listopada 2024 r. od godz. 9%,

§ 3. 1. Do naboru, o ktérym mowa w § 1, stosuje si¢ postanowienia Zarzadzenia Nr KJ-44/15 Burmistrza
Miedzychodu z dnia 21 pazdziernika 2015 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze, w Urzgdzie Miasta i Gminy w Migdzychodzie.

2. Zgodnie z § 3 ust. 2 zarzadzenia, o ktéorym mowa w ust. 1, sklad komisji uzupehia si¢ o Sekretarza
Gminy Kwilcz.

§ 4. Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomosci, w sposdb okreslony w art. 13 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2024 r., poz. 1135).
§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam kadrze kierowniczej Urzgdu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Signed by / Podpisano przez:

Krzysztof Sobkowski; Burmistrz Miedzychodu,
Gmina Miedzychéd

Urzad Miasta i Gminy w Miedzychodzie

Date / Data: 2024-11-04 17:37
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Zatacznik do zarzadzenia Nr KJ.120.30.2024
Burmistrza Migdzychodu
z dnia 4 listopada 2024 r.

ROA.2110.5.2024

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie.

L Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy w Miedzychodzie
ul. Marszatka Pitsudskiego 2
64-400 Miedzychod

II. Okreslenie stanowiska

sekretarz gminy w Urzedzie Miasta i Gminy w Migdzychodzie
(1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy; planowane zatrudnienie od 1 grudnia 2024 r.)

I11. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem
1. NIEZBEDNE (konieczne do podj¢cia pracy na stanowisku):
1) wyksztatcenie wyzsze;

2) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktéorych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, wtym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku  urzgdniczym  w jednostkach, oktorych mowa wart. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

3) obywatelstwo polskie;
4) petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
5) nieposzlakowana opinia;

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzedniczym;
2. DODATKOWE (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):
1) znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych ustroj i kompetencje samorzadu gminnego, m.in.:
znajomos$¢ przepisoOw prawnych z zakresu:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2024 r., poz. 1465)
b) ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2024 r., poz. 1135),
c) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z pdzn. zm.)

d) ustawy zdnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz. Uz 2024r.,
poz. 572)

e) gruntowna znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: funkcjonowania administracji samorzadowe;j,
postgpowania administracyjnego, finanséw publicznych, informacji publicznej, prawa pracy,

f) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole, -
g) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi, -
h) bardzo dobra organizacja pracy wtasnej, -

1) umiejetnos$¢ tworzenia regulaminéw, projektow zarzadzen, itp.
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Iv. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) sprawowanie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu oraz przedktadanie Burmistrzowi propozycji
usprawnienia pracy urzedu,

2) sprawowanie stalego nadzoru nad organizacjg pracy urzedu oraz przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy,

3) sprawowanie nadzoru na przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, przepisow jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz kodeksu postgpowania administracyjnego,

4) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem projektow uchwal, zarzadzen, postanowien i innych aktow
o charakterze ogdlnym,

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
6) nadzorowanie interpelacji i wnioskow radnych,
7) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zalecen pokontrolnych,

8) zapewnienie terminowego i prawidtowego przygotowania przez kierownikdéw referatow i samodzielne
stanowiska pracy materialow na sesje i komisje rady gminy,

9) opracowywanie projektow statutu gminy regulaminow organdéw gminy, statutow sotectw, projektow
struktury organizacyjnej urzedu, regulaminu organizacyjnego, aktow wewnetrznego zarzadzania oraz ich
zmian,

10) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy komorkami urzedu,

11) nadzorowanie i przestrzeganie zasad wlasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
1 wnioskow,

12) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatoéw ipracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy,

13) koordynowanie kontroli zarzadczej w urzedzie i jednostkach podporzadkowanych,
14) organizowanie kontroli wewnetrznych w urzgdzie oraz nadzor nad realizacja dziatalno$ci kontrolnej,

15) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych urzgdu oraz przechowywanie dokumentow
z przeprowadzonych kontroli,

16) koordynowanie i organizowanie dzialan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP,
jednostek samorzadu terytorialnego, tawnikow, referendow oraz spisow powszechnych,

17) przyjmowanie o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,
18) dbanie o nalezyty wyglad budynku urzedu i jego otoczenia,

19) podejmowanie czynnos$ci zwigzanych z zabezpieczeniem mienia urzedu przed kradzieza, wltamaniem,
pozarem itp.,

20) sprawowanie nadzoru nad gospodarka mieniem urzedu i §rodkami budzetowymi przeznaczonymi na
pokrycie kosztow funkcjonowania,

21) organizowanie i nadzorowanie dostepu do informacji publicznej,

22) inicjowanie itworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, w tym nadzor nad
organizacja szkolen pracownikow,

23) pehienie nadzoru nad przebiegiem praktyk i stazy odbywanych w urzedzie,
24) potwierdzanie odpisow/kopii/dokumentéw wytworzonych w urzedzie za ich zgodnos¢ z oryginatem,

25) przyjmowanie oswiadczen majatkowych kierownikéw jednostek podporzadkowanych i pracownikow
wydajacych decyzje administracyjne oraz dokonywanie analizy o§wiadczen,

26) dokonywanie z upowaznienia burmistrza i w jego imieniu czynnosci prawnych w zakresie stosunku
pracy nawigzywanego na podstawie umowy o prace,
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V. Warunki pracy na stanowisku

Praca biurowa; stanowisko pracy:  zlokalizowane jest wsiedzibie Urzgdu Miasta 1 Gminy
w Miedzychodzie przy ul. Marszalka Pitsudskiego 2, na pierwszym pi¢trze murowanego, ogrzewanego
centralnie budynku, wyposazone w urzadzenia techniczne, praca przy monitorze ekranowym powyzej
4 godzin, pomieszczenie biurowe oswietlone S$wiatlem sztucznym. Praca odbywa si¢ w systemie
jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy. Budynek Urzedu nie posiada windy przystosowanej
do przewozu os6b niepetnosprawnych a szeroko$¢ korytarzy, progi oraz strome schody moga sprawiac,
u 0sob niepelnosprawnych, trudnosci w poruszaniu si¢ po budynku Urzegdu.

VI Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W pazdzierniku 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe]j 1ispolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
nie przekraczat 6%.

VII. Wymagane dokumenty
1. OBOWIAZKOWE

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wlasnorgcznie podpisany;
(wzor kwestionariusza dostepny na BIP)

2) podanie o pracg (list motywacyjny) wlasnorgcznie podpisane;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiow/szkoty
lub zaswiadczenie z uczelni/szkoty potwierdzajace ukonczenie studiow/szkoty);

4) niezbgdne o§wiadczenia opatrzone wlasnorecznym podpisem:
a) o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

b) o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

¢) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
(wzor kompletnych oswiadczen dostepny na BIP)
2. NIEOBOWIAZKOWE:
1) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (w tym staz pracy w jednostkach, o ktorych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych);

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane uprawnienia;

4) kserokopie dyploméw, zaswiadczen, certyfikatow, itp. potwierdzajacych ukonczenie okre§lonych
kursow i szkolen, w tym rowniez studiow podyplomowych,

5) kserokopie innych dokumentow, ktore zdaniem kandydata mogg okazac¢ si¢ dla komisji przydatne przy
ocenie jego kompetencji (np. referencje).

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw
1. Dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w terminie do dnia 19 listopada 2024 r. do godz. 10%.

O dochowaniu wyznaczonego terminu decyduje data ich bezposredniego ztozenia w Urzedzie badz
wplywu do Urzedu (w sytuacji nadania w placowce pocztowe;).

2. Dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé:

1) bezposrednio w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie w Biurze Obstugi Interesanta
(parter, budynek B);

2) korespondencyjnie poprzez przestanie na adres Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie;
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3) dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie w formie pisemnej (z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, zgodnie zustawa z dnia 5 wrze$nia 2016r.
o uslugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j).

4) dokumenty aplikacyjne s przyjmowane w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
»NABOR — SEKRETARZ GMINY"

IX. Informacje dodatkowe

1. Oferty nie spetlniajgce wymagan niezbednych oraz niekompletne w zakresie wymaganych
dokumentow nie beda braty udzialu w postepowaniu zwigzanym z naborem.

2. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o dalszych etapach iczynno$ciach naboru beda
informowani drogg telefoniczng.

3. Informacje o przebiegu naboru beda umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy w Migdzychodzie (www.bip.miedzychod.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.

4. Nabor zostanie przeprowadzony jednoetapowo z zastrzezeniem, ze w przypadku liczby  kandydatow
wyzszej jak 5 dopuszcza si¢ poprzedzenie rozmowy testem kwalifikacyjnym.

5. Rozmowy kwalifikacyjne odbgda si¢ 21 listopada 2024 r. od godz. 9°°.

6. Termin testu 20 listopada 2024r. ogodz. 9. O konieczno$ci przeprowadzenia testu
kwalifikacyjnego, kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

7. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu bezposrednie nawigzanie kontaktu z kandydatem i weryfikacje
informacji zawartych w aplikacji. Ponadto, w przypadku gdy nie bedzie przeprowadzony test kwalifikacyjny,
rowniez sprawdzenie wiedzy z zakresu stanowiska, ktorego nabor dotyczy.

8. Burmistrz moze na kazdym etapie bez podania przyczyny uniewazni¢ nabor.

9. Burmistrz Migdzychodu informuje, ze w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie zostala
wprowadzona zarzadzeniem Nr KJ.120.28.2024 Burmistrza Miedzychodu z dnia 16 pazdziernika 2024 r.
wewngtrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Burmistrz Migedzychodu
Krzysztof Sobkowski

Migdzychod, 4 listopada 2024 r.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
w Miedzychodzie

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. —
RODO (Dz. U. UE. 22016 1., L 119, poz. 1) Burmistrz Mi¢dzychodu informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Mig¢dzychodzie przy
ulicy Marszatka Pitsudskiego 2.

2. Kontakt, w zakresie czynno$ci przetwarzania danych osobowych: Inspektor Ochrony Danych
Osobowych — inspektor@miedzychod.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6ust. 11lit. b ic RODO oraz
art. 9ust. 2 1it. b RODO w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami
przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych. W pozostalym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a to jest zgody osoby,
ktorej dane dotycza.
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4. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda przeszkoleni i upowaznieni pracownicy do przetwarzania
tych danych w zakresie wynikajacym z zakresu obowigzkow.

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udost¢gpniane innym organom ipodmiotom na podstawie
obowigzujacych przepisoOw prawa.

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowe;.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wyloniony w procesie naboru, zostaja wiaczone go
jego akt osobowych ibeda przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszych etapow
naboru, beda przechowywane przez okres 5 lat, zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji wsprawie organizacji izakresu dzialania archiwéw  zaktadowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow beda przechowywane przez 3 miesigce od dnia
zakonczenia naboru, anastgpnie beda bezpowrotnie usuwane, zgodnie z obowigzujacym w Urzedzie
regulaminem naboru.

8. Ma Pani/Pan prawo dostgpu do tre$ci swoich danych osobowych, ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania. W przypadku przetwarzania danych
osobowych na podstawie wyrazenia zgody przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem.

9. W przypadku gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.; ma Pan/Pani
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa.

10. Podanie danych osobowych jest warunkiem wzigcia udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie
niezbednych danych osobowych jest wymogiem ustawowym, a w pozostalym zakresie dobrowolne.

11. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym rodwniez w formie
profilowania.
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