Zalacznik nr 2

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze:

Sekretarz Gminy (kobieta/mezczyzna)

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Mikolajkach Pomorskich,

ul. Dzierzgonska 2, 82-433 Mikolajki Pomorskie

2. Komorka organizacyjna: Referat Organizacyjny

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

3. Wymagania niezbedne:

a.

b.

e

o

=H

wyksztalcenie wyzsze (preferowane: prawo, administracja),

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,

o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 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, oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finansow publicznych,

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe,

biegta obstuga komputera, programow pakietu Microsoft Office,

znajomos¢ przepisdw prawnych: ustawy o pracownikach samorzadowych,

o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o dostgpie do informacji
publicznej, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy wraz

z przepisami wykonawczymi,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.



4. Wymagania dodatkowe (inne umiejetnosci i kwalifikacje)

a. udokumentowana znajomo$¢ tematyki z zakresu zarzadzania organizacja i zasobami
ludzkimi z uwzglednieniem specyfikacji administracji samorzadowej,

b. znajomos$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych dotyczacych Centralnego
Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych,
znajomo$¢ ustawy Prawo zamowien publicznych,

d. umiejetnos$¢ obstugi systemow teleinformatycznych i rejestréw publicznych.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku (glowne obowiazki):

a. Sekretarz jednoczes$nie pelni funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego,

b. nadzér nad organizacjg pracy urzedu,

c. prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

d. organizowanie pracy i nadzoér nad pracg praktykantow i stazystow,

e. opracowanie zakresow czynnosci dla pracownikow urzedu,

f. koordynowanie spraw kadrowych pracownikdw urzedu oraz spraw osobowych

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

g. analiza sytuacji kadrowej i kreowanie polityki kadrowej urzedu,

h. udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie organizacji pracy, funkcjonowania
urzedu, trybu zatatwiania spraw obywateli,

i. doskonalenie metod zarzadzania urzgdem oraz koordynowanie i nadzorowanie
wdrazania systemoOw zarzadzania,

J- nadzorowanie przestrzegania rzetelnego 1 terminowego zatatwiania interpelacji, skarg
1 wnioskow,

k. przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji urzedu,

l. przygotowywanie oraz nadzor nad wdrazaniem regulamindw, instrukcji, procedur,
zarzadzen 1 innych aktow wewnetrznych,

m. nadzorowanie nad wilasciwym przygotowaniem materiatow pod obrady sesji rady
gminy, nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelacji, wnioskow radnych,

n. nadzorowanie realizacji wnioskdw zalecen pokontrolnych skierowanych do Wojta
przez organy kontroli zewngtrzne;,

0. przeprowadzenie biezacych kontroli wewnetrznych w Urzedzie Gminy oraz
w jednostkach organizacyjnych gminy w ramach kontroli zarzadczej,

p. kontrola pomieszczen biurowych w zakresie zabezpieczenia dokumentow, pieczeci,

drukéw 1 komputerdw,



g. monitorowanie sposobu zatatwiania spraw indywidualnych w Urzgdzie Gminy,

r. wspobldziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie stosowania
prawa,

s. promocja Gminy,

t. nadzor nad zaméwieniami publicznymi,

u. realizacja obowigzkéw jednostki wynikajacych z przepisow dotyczacych Centralnego

Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych.

6. Warunki zatrudnienia:

a. praca w pelnym wymiarze czasu pracy.
b. stanowisko obj¢te naborem znajduje si¢ na parterze budynku,

c. praca w warunkach biurowych zwigzana z wykorzystaniem komputera i innych
urzadzen biurowych,

d. praca w siedzibie urzgdu,
e. pracodawca zapewnia swoim pracownikom pakiet socjalny,

f. pomieszczenia zaktadu pracy uwzgledniajg potrzeby 0so6b niepelnosprawnych w
zakresie przystosowania stanowisk pracy,

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze byt wyzszy niz 6%.

8. Istnieje mozliwos¢ dostosowania procesu rekrutacji dla osob z niepelnosprawnosciami
w przypadku zgloszenia takiej potrzeby.
9. Urzad jest pracodawcg rownych szans 1 wszystkie kandydatury sg rozpatrywane.

10. Informacje o dostgpnosci budynku zamieszczone sa w Deklaracji dostgpno$ci na stronie
internetowej Urzedu Gminy.

11. Wymagane dokumenty:

a. zyciorys (CV),
b. list motywacyjny,

c. kwestionariusz osobowy (dokument do pobrania),
d. kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie oraz kopie dokumentow
o posiadanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach, kopie swiadectw pracy

z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzajacych wymagany staz,



e. oswiadczenie kandydata o obywatelstwie polskim, o posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych, o§wiadczenie kandydata,
ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji.

12. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub
listownie na adres Urzad Gminy w Mikotajkach Pomorskich, ul. Dzierzgonska 2; 82-433
Mikotajki Pomorskie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy
(kobieta/mezczyzna)”

w terminie do dnia 12.10.2026 roku do godziny 14:00.

13. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu po uptywie wskazanego terminu, nie
beda rozpatrywane. Decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu.

14. Nie dopuszcza si¢ sktadania dokumentéw aplikacyjnych w formie elektroniczne;j.

Przewidywany termin zatrudnienia: 01.11.2026 rok

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze od 7500,00 do 9500,00 brutto.

Kandydatow spetiajacych wymogi formalne informuje si¢ telefonicznie lub drogg mailowa
o terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru.

Dane osobowe kandydatow:

1) beda przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, na podstawie art. 6 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych
0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

2) nie bedg udostgpniane innym odbiorcom,
3) nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany nie dtuzej niz 3 miesigce

od zakonczenia procesu rekrutacji,

Kandydatom przystuguje prawo Zadania:

1) dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia (w przypadku i na
zasadach okreslonych w przepisach regulujacych ochron¢ danych osobowych,
ograniczenia ich przetwarzania,



2) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych ochrong
danych osobowych.
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