Zalacznik do Zarzadzenie Nr 106/2024
Burmistrza Morynia z dnia 10 lipca 2024 r.

BURMISTRZ GMINY MORYN OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO SEKRETARZA GMINY MORYN

Nazwa i adres jednostki: Urzgd Miejski w Moryniu, ul. Plac Wolnosci 1, 74-503 Moryn

Okreslenie stanowiska: Sekretarz Gminy

Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
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Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na podstawie uméow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Niekaralno$¢ za przestgpstwa umyslne, scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

Pelna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym, preferowane
kierunki: administracja, prawo.

Staz pracy: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.), w tym co najmniej 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 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.) oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych.

. Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji

samorzgdowe;j.

Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolem i koordynacji dzialan.

. Umiejetnosé¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi.

3. Umiejetnosé analizy dokumentéw, sporzgdzania pism urzgdowych i opracowywania

projektow aktow prawnych oraz praktycznego stosowania przepisow.

. Umiejetnos¢ wspolpracy, pracy w zespole, planowania, sprawnej organizacji pracy

1 podejmowania decyzji, umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

5. Umiejetnosé¢ konstruowania wnioskow i formutowania samodzielnych ocen.

Znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Moryniu oraz infrastruktury
i charakterystyki gminy Moryn.

. Biegla znajomos¢ pakietu biurowego MS Office.
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. Predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, odporno$¢ na stres,

odpowiedzialnos¢ ze realizowane zadania, samodzielno$¢, sumiennos¢ i dokladnose,
komunikatywnosc¢, kreatywnosé.

. Prawo jazdy kategorii B.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

. Nadzor nad organizacja pracy w urzgdzie.

. Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy

Urzedu, Regulaminu Wynagrodzen oraz ich uaktualnianie w miar¢ potrzeb.

. Kierowanie pracg Urzedu w przypadku nieobecno$ci Burmistrza w ramach udzielonych

upowaznien.

. Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie.
. Opracowywanie zakresoOw czynnosci na stanowiskach pracy.
. Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu.

. Nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady i1 zarzadzen Burmistrza.

Nadzor nad przestrzeganiem poprawnosci formalno-prawnej przygotowywanych
dokumentéw (zgodnos¢ z instrukcjg kancelaryjng, Kodeksem Postgpowania
Administracyjnego, regulaminami).

Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami 1 spisami.

. Nadzor nad organizacjg naboru na stanowiska pracy w Urzedzie.

. Nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizacja egzaminoéw konczacych

te shuzbe.

. Nadzor nad sprawami dotyczacymi organizowania praktyk zawodowych w Urzedzie

dla ucznidw 1 studentow.

. Nadzor nad okresowa oceng pracownikow.

. Koordynowanie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow, doksztalceniem oraz

doskonaleniem zawodowym.
Zapewnienie obstugi prawnej w Urzedzie.
Nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow.
Organizowanie wspoldziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi.
Wspoldziatanie z Radg Gminy i jej Komisjami.

Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczefl oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy.

. Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza w ramach udzielonego

upowaznienia.

Warunki pracy na stanowisku Sekretarza Gminy:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, w siedzibie Urzedu Miejskiego w Moryniu, praca
o charakterze administracyjno — biurowym, zwigzana z obstugg komputera powyzej 4
godzin dziennie. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy na I pigtrze
(brak wind i podjazdow).

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Moryniu
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.




VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.
. Zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej.

. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.

WM

. Kserokopie dokument6éw potwierdzajacych staz pracy (po$wiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem).

5. Kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem)
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

6. Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem)
poswiadczajgcych znajomos¢ jezyka polskiego (nie dotyczy obywateli polskich).

7. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia.

9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych.

10. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajgé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z
ustawy.

11. O$wiadczenie o tresci: ,,Zgodnie z art.6 ust.l lit. a ogdlnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych (RODO) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 9
z 04.05.2016) wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb aktualnej rekrutacji. Przyjmuje¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. 2022
poz. 530 ze zm.)”.

12. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

VII. Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane i zlozone
osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia 23 lipea 2024 r. godz. 15:00 pod
adresem: Urzad Miejski w Moryniu, Plac Wolnoéci 1, 74-503 Moryn w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Miejskim
w Moryniu”.

VIIL. Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla
pocztowego), nie bedg rozpatrywane.

IX. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostana powiadomieni telefonicznie lub
mailowo (w przypadku braku nr telefonu). Drugim etapem naboru bedzie rozmowa
kwalifikacyjna.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacii,
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikujg w I etapie naboru bedzie
mozna odebra¢ osobiscie z Urzgdu Miejskiego w Moryniu w ciagu 7 dni od zakonczenia I
etapu naboru. Po tym terminie dokumentacja bedzie niszczona.



X. 7 Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ na stronach bip.moryn.pl lub w siedzibie

Urzedu Miejskiego w Moryniu pokéj nr 14. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod
numerem telefonu: +48 91 466 79 50.

XI. Informacja o wynikach naboru bedzie niezwlocznie umieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.moryn.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Miejskiego.

XII. Burmistrz Morynia zastrzega sobie prawo:

- odwotlania naboru bez podania przyczyny,
- nie rozstrzygniecia naboru w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego
kandydata.

--- Klauzula Informacyjna ---

Zgodnie z art. 13 ust.1 i ust.2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (okreslane jako ,RODO”) informujemy, o przetwarzaniu
Panstwa danych osobowych oraz zasadach, na jakich begdzie si¢ to odbywato:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gmina Moryn reprezentowana przez
Burmistrza Morynia, z siedzibg w Moryniu, Plac Wolnosci 1, 74-503 Moryn, tel. +48 (91)

466 79 50, e-mail: um@moryn.pl.

. Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontakt jest mozliwy pod

adresem e-mail: iod@moryn.pl.

. Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane na podstawie art. 6 ust 1 lit. a (osoba, ktdrej dane

dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu jednorazowe;j
rekrutacji), art. 6 ust 1 lit. ¢ (przetwarzanie jest niezbg¢dne do obowigzku prawnego cigzacego
na administratorze), rozporzadzenia RODO w celu realizacji procesu rekrutacji.

. Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych jest ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych, ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda:

1) w przypadku osob, ktére nie zakwalifikuja si¢ w I etapie naboru — przez okres
7 dni od zakonczenia I etapu naboru,

2) w przypadku os6b, ktére nie zakwalifikujg si¢ w II etapie naboru — przez okres
7 dni od zakonczenia naboru,

3) w przypadku osoby, ktéra zostanie wyloniona na wolne stanowisko pracy —
dokumentacja zostanie dolgczona do akt osobowych pracownika i przechowywana
bedzie zgodnie z przepisami prawa;

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo

do zadania od administratora dostepu do Pani/Pana danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przeniesienia danych, prawo
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, a takze prawo do przeniesienia danych;

W przypadku przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na podstawie zgody, ma
Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie i bez
wplywu na zgodnos¢ ich przetwarzania z prawem,



8.

10.

11

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego si¢ ochrong
danych osobowych (UODO), w przypadku, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana

danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych;

Podanie przez Panig/Pana danych podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu
0 przepisy prawa, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne;

Pani/Pana dane osobowe nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowane i nic beda
profilowane;

. Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom;
12.

Administrator dokfada wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie $rodki fizycznej,
technicznej i organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy
umys$lnym zniszczeniem, przypadkows utrata, zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem,
wykorzystaniem czy dostgpem, zgodnie ze wszystkimi obowigzujagcymi przepisami.







