Ogloszenie onaborze na wolne stanowisko kierownicze urze¢dnicze
Wéjt Gminy Mlodzieszyn

oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw

Obywatelskich w Urzedzie Gminy Mlodzieszyn w pelnym wymiarze czasu pracy
Nazwa i adres jednostki:Urzad Gminy Mtodzieszynul. Wyszogrodzka 25, 96 - 512
Mlodzieszyn

Okreslenie stanowiska:- kierownicze stanowisko urzednicze : Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw obywatelskich
LWYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,
4) niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie,
5) wyksztalcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséwo
szkolnictwie wyzszym ,
6) co najmniej 4 letni staz pracy,
7) nieposzlakowana opinia,
2. Wymagania dodatkowe

1) znajomo$¢ i umiejetno$é stosowania w praktyce przepiséw z zakresu administracji
samorzgdowe;j i procedury administracyjnej,

2) znajomo$¢ przepiséw nastepujgcych ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, znajomos¢ zasad Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
znajomos¢ zasad Kodeksu Cywilnego,

3) umiej¢tno$¢ organizacji pracy,

4) doswiadczenie w pracy o podobnym charakterze,

5) dobra znajomos¢ obshugi komputera i pakietu biurowego MS Office,

6) komunikatywnos¢, doktadnosé, rzetelnosé, dyspozycyjnosé,

7) kreatywnosé i umiejetnos$é samodzielnego podejmowania decyzji,

8) wyksztalcenie wyzsze ( z zakresu administracja publiczna ),

9) komunikatywno$¢, doktadnos¢, rzetelnosé, dyspozycyjnosé,

10) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,

11) wysoka kultura osobista, samodzielnos¢ i operatywnosé,

12) prawo jazdy kat. B,

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. W zakresie organizacyjnych i Spraw Obywatelskich nalezy:

a. wspOlpraca z sekretarzem gminy w zakresie opracowywania projektu regulaminu oraz
projektow jego zmian,

b. wspoélpraca z sekretarzem gminy w zakresie opracowywania projektu struktury
organizacyjnej urzedu,

¢. nadzor i koordynacja realizacji zadan i przepiséw w podlegtym referacie:



2) W zakresie przestrzegania Kodeksu Postepowania Administracyjnego, w zakresie
prawidtowosci przygotowywania decyzji,

3) W zakresie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, oraz Rzeczowego Wykazu Akt

4) wystgpowanie z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyrdznienia, oraz kar
regulaminowych dla pracownikéw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

5) nadzorowanie czasu pracy pracownikow urzedu oraz kontrola wykorzystania
przystugujacego pracownikom urlopu, '

6) wspOlpraca z sekretarzem gminy zakresie przygotowywania i przeprowadzania
naboréw na wolne stanowiska urzednicze, zgodnie z zarzgdzeniem Wéjta Gminy,

7) wspblpraca z sekretarzem gminy w zakresie organizacji stuzby przygotowawczej i
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza na podstawie zarzadzenia Wojta
Gminy Mtodzieszyn.

S

8) koordynacja i nadzér nad zakupem $rodkéw trwalych i biezacego zaopatrzenia,

9) wspélpraca z sekretarzem gminy w zakresie organizacji spraw zwigzanych z
przeprowadzeniem wyboréw powszechnych, referendéw oraz Spiséw,

10) nadzér nad prowadzeniem archiwum zakladowego i przekazywaniem akt do
archiwum pafistwowego,

11) zapewnienie w podlegtym referacie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej,

12) przygotowywanie projektéw umow cywilno-prawnych w zakresie wykonywanych
przez referat zadan oraz nadzoér nad ich realizacja,

13) wspdlpraca przy prowadzeniu spraw zwigzanych z promocjg gminy,

14) nadz6r nad wdrazaniem sprawnego systemu informatycznego dla interesantéw, nadzér
nad BIP, strong internetows,

15) nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z ustaw: o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, o zbiérkach publicznych, prawo o zgromadzeniach,
prawo o stowarzyszeniach,

16) nadz6r nad wykonywaniem przydzielonych kierowanej komérce zadan zwigzanych z
obronnoscig kraju i obrona cywilng, wynikajacych z przepisO6w prawa oraz
wewnetrznych regulacji prawnych,

17) nadzér nad czynnosciami zwigzanymi z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

18) nadzér nad realizacja zadan okreslonych w ustawach o ewidencji ludnosci, o
dowodach osobistych, o cudzoziemcach,

19) nadzo6r nad prowadzeniem rejestru mieszkaticéw oraz rejestru cudzoziemedw,

20) nadzdr nad realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego oraz ochrony
przeciwpozarowej realizowanych w referacie, na podstawie obowiazujacych w tym
zakresie przepisow prawa, a takze wewnetrznych regulacji prawnych,

21) nadzér nad opracowywaniem, uzgadnianiem i aktualizacja Planu obrony cywilnej, a
takze innej dokumentacji wymaganej przepisami prawa,

22) nadzdr i wspotpraca w uruchamianiu akcji kurierskiej i kierowanie jej przebiegiem,

23) zapewnienie sprawnego funkcjonowania referatu poprzez planowanie, podziat pracy
oraz biezacy nadzor nad praca podlegltych pracownikow.



24) systematyczne sprawdzanie merytorycznej i formalnej poprawnosci prowadzonych
postepowan administracyjnych, w szczegdlnogei decyzji administracyjnych,
dokumentéw i pism oraz opracowar powstajacych w referacie,

25) analizowanie i dokonywanie oceny wynikéw pracy podlegtych pracownikéw referatu

26) nadzor i kontrola nad poprawng i terminowa realizacja zarzadzehi Wéjta Gminy,

27) opracowywanie projektéw wydatkéw budzetu gminy w czesci dotyczacej zakresu
dziatania referatu oraz sprawozdan z jego realizacji,

2.Zadania w zakresie spraw kadrowych:
1) Prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, w tym:
- prowadzenie akt osobowych i ewidencji pracownikéw,
- prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,
ustalaniem wynagrodzeri, udzielaniem urlopéw, przyznawaniem innych $wiadczen
pracowniczych,
- opracowywanie projektow zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,
- zapewnienie realizacji przepiséw dotyczacych zasad wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie,
- zapewnienie racjonalnej gospodarki etatami i funduszem plac,
- zapewnienie wlasciwej realizacji przepiséw dotyczacych doskonalenia zawodowego
pracownikow,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajace; urlopy, zwolnienia lekarskie, prace
w godzinach nadliczbowych oraz nadzér nad dyscypling pracy,
- prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyréznien oraz odznaczen,
-przygotowywanie projektow regulaminéw wynagradzania i premiowania =z
uwzglgdnieniem obowiazujacych przepiséw prawa,
- prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia stuzbowa i dyscyplinarna
pracownikow,
- prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalnego pracownikéw,
- prowadzenie i zalatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu Pracy, zapewnienie realizacji wyzej
wskazanych przepiséw,
- nadzér nad wlasciwa realizacja zadan w zakresie spraw pracowniczych w jednostkach
organizacyjnych Gminy prowadzacych sprawy pracownicze we wlasnym zakresie,
- koordynowanie realizacji zadan w zakresie obowigzkéw pracodawcy wynikajacych z
Kodeksu pracy oraz przepiséw szczegélnych,
2) Przygotowanie, wypelnianie, dokumentacji zwigzanej z przechodzeniem pracownikéw
rzgdu gminy na renty i emerytury wynikajace z ustawy o systemie ubezpieczen
spolecznych,
3)  Wspéldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Sochaczewie w zakresie
organizowania robot publicznych i prowadzenia dokumentacji,
4)Prowadzenie spraw zwiazanych z przebiegiem zaje¢ praktycznych aplikantéw i
stazystow w Urzedzie Gminy Mlodzieszyn,
5) Kierowanie pracownikéw urzedu gminy i kierownikow jednostek podlegtych na
badania lekarskie: wstepne, okresowe i kontrolne,



3. W zakresie oswiadczen majatkowych:
1) przyjmowanie, przechowywanie i przekazywanie wojtowi oraz urzedowi skarbowemu
oswiadczen majgtkowych, opracowywanie sprawozdan w tym zakresie,
2) zapewnienie realizacji zada w zakresie udostepniania informacji publicznej w
zakresie
oswiadczen majatkowych zgodnie z ustawa o samorzadzie gminnym,
4. W zakresie kultury :
1) przygotowanie projektu budzetu w dziedzinie kultury,
2) organizacja konkurséw w zakresie kultury,
3) opracowywanie gminnych programéw rozwoju kultury,
4) wspolpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury i Gminng Biblioteks Publicznag,
stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi,
5. W zakresie przepiséw o ochronie przeciwpozarowej:
1) ustalanie zakresu i struktury finansowania zadan realizowanych przez jednostki OSP,
wspdtudziat w planowaniu budzetu w powyzszym zakresie,
2) ustalanie zakresu i sposobu uczestniczenia gminy w finansowaniu zadan przez OSP
poprzez zawieranie stosownych porozumien z jednostkami OSP w powyzszym zakresie,
3) prowadzenie ewidencji jednostek OSP dziatajacych na terenie gminy oraz zbioru
dokumentéw stanowiacych podstawe dziatania tych jednostek,
4) nadzo6r nad wlasciwym gospodarowaniem $rodkami i majatkiem przekazanym,
5) wydawanie kart drogowych kierowcom gminnych jednostek OSP,
6) rozliczanie kierowcéw OSP z pobranych kart drogowych i paliwa zgodnie z ustalong
norma,
7) prowadzenie rejestru wydawanych kart drogowych,
II. Warunki pracy na stanowisku.
- Stanowisko: urzednicze kierownicze,
- praca administracyjno - biurowa wykonywana w jednostce polaczona z wyjazdami
stuzbowymi,
- zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy
- praca jednozmianowa, :
- stanowisko pracy z dostepem do komputera, :
- bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze
budynku, budynek jest przystosowany dla 0séb z dysfunkcja narzadéw ruchu,
- praca przy komputerze.
IILInformacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
W miesigcu  listopadzie 2018 roku ( miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszeniao naborze) wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce w
rozumieniu przepiséwo rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.
IV. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny,
2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy,
3)Kopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy, lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu,



4)Kserokopie dokumentow stwierdzajagcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, kserokopia dowodu osobistego,

5)Kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach i szkoleniach,

6)Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (do pobrania w
siedzibie urzedu oraz na stronie internetowe;),

7)Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku
pracy,

8) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w
przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zagwiadczenia o
niekaralno$ci z KRK),

9)Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

10) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji poza wymég ustawowy, a zawarty w dokumentach sktadanych w zwiazku z
naborem , dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji.

11) Kserokopia dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnosé (dotyczy osdb o
zamierzajacych skorzystaé z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U.z2018 1., p0z.1260 ze zm.),

V. Wzér oswiadczenia:_, Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzqgd Gminy Mlodzieszyn,
96-512 Mlodzieszyn, ul. Wyszogrodzka 25, moich danych osobowych wykraczajgcych poza
wymdg ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem na
stanowisko.: Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw obywatelskich w Urzedzie Gminy
Mlodzieszyn, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji”. :

- kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( D. U. 22018 r., poz. 1260 ze
zm. ), jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos$é.

VL. Termin, miejsce i spos6b skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w zamknigtej kopercie w

. siedzibie Urzedu Gminy Mlodzieszyn przy ul. Wyszogrodzkiej 25 w sekretariacie pok. nr 1

lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Miodzieszyn, ul. Wyszogrodzka 25, 96-512
Mlodzieszyn, z dopiskiem: ,. Dotyczy naboru na stanowisko Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich” w terminie do dnia 17 grudnia 2018 roku do godz.
12,

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane (informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej
- Biuletynu Informacji Publicznej : www.ugmlodzieszyn.bip.ore.pl oraz na tablicy
informacyjnej Urzgdu Gminy Mlodzieszyn). Przy przesylkach pocztowych decyduje data
wptywu do Urzedu Gminy Mtodzieszyn.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy  Mlodzieszyn ul.
Wyszogrodzka 25 lub na stronie BIP: www.ugmlodzieszyn.bip.org.plw zaktadce .. Nabor
pracownikéw .

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (046) 864 17 52.




Dokumenty powinny byé opatrzone Klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych RODO”), ( Dz. Urz. UE
L 11924.05.2016, str. 1) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych ( Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm. g

VIIL. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

Post¢powanie naboru, ktére obejmie analiz¢ formalng ztozonych dokumentéw oraz rozmowy
z kandydatami przeprowadzi Komisja ds. naboru powotana przez Wojta Gminy.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu .
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyijne;.

Woéjt Gminy Mtodzieszyn jest upowazniony do uniewaznienia przeprowadzanego naboru na
stanowisko urzednicze na kazdym etapie postepowania.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Mtlodzieszyn.

VIILInformacja o przetwarzaniu danych osobowych

1) Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 2 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO — informujemy, ze:

2) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Mtodzieszyn, 96-512
Mtodzieszyn, ul. Wyszogrodzka 25.

3) Moze Pani/Pan kontaktowaé sie z wyznaczonym przez nas Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych, za posrednictwem poczty elektronicznej adres e-mail:
iodo@spotcase.pl lub pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany w pkt 2.

4) Jako administrator bedziemy przetwarzaé Pani/Pana dane w celu realizacji
1 dokumentacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, na podstawie art. 6
ust 1 lit. a, b, ¢ oraz art. 9 ust.2 lit. g ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., Kodeksu pracy.

5) W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych wykraczajacych poza wymog ustawowy w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

6) W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania Pani/Pana danych opisanych powyzej. Przestaniemy przetwarzad
Pani/Pana dane w tych celach, chyba ze bedziemy w stanie wykazaé, ze w stosunku do
Pani/Pana danych istniejg dla nas wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktdre sg
nadrzgdne wobec Pani/Pana intereséw, praw i wolnosci lub Pani/Pana dane bedg nam
niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.




7) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 6 miesiecy od dnia
zatrudnienia kandydata wylonionego w naborze (nabdr rozstrzygniety), a w przypadku
niewyltonienia kandydata - przez okres 6 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji
o wyniku naboru (nabér nierozstrzygniety) oraz do czasu okreslonego w przepisach o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwum.

8) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane odbiorcom danych w rozumieniu
przepiséw o ochronie danych.

9) Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu: prawo dostepu do swoich danych oraz
otrzymania ich kopii; prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych; prawo do
usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania danych; prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych; prawo do przenoszenia danych; prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego.

10) Podanie danych jest wymogiem ustawowym, a konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych.

11) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w Sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w
formie profilowania.

Mtodzieszyn, dnia@ grudnia 2018 r. /

Wojt G ity Mhodzieszyn
Mo ika Pﬁetrzyk



OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostalem poinformowany o tym kto jest Administratorem Danych,
przekazano mi dane kontaktowe Inspektora ochrony danych osobowych, wskazano cele i
podstawy przetwarzania danych, podano informacje o odbiorcach danych, wskazano okres
przechowywania danych, pouczono mnie o przystugujgcych mi prawach, w tym prawie do
cofnigcia zgody i prawie sprzeciwu, poinformowano mnie o mozliwosci ztozenia skargi do
organu nadrzednego, jak rdéwniez wskazano czy podanie danych jest obowigzkiem
ustawowym lub umownym lub warunkiem zawarcia umowy oraz czy jestem zobowigzany do
ich podania i jakie sg ewentualne konsekwencje niepodania danych, udzielono mi takze
informacji o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji.

..............................................

(data i podpis)



