Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 111/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Mitomiyn

z dnia 07 sierpnia 2026r.
OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2026

z dnia 07 sierpnia 2026 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Mitomtyn

ogtasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

SEKRETARZA MIASTA | GMINY MILOMLYN

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy Mitomiyn,

ul. Twarda 12, 14-140 Mitomiyn

Okreslenie stanowiska: Sekretarz Miasta i Gminy Mitomiyn (kobieta/mezczyzna),
peten wymiar czasu pracy, zatrudnienie na podstawie umowy o prace

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, albo obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwo
pafistwa, ktére w oparciu o umowy miedzynarodowe lub przepisy wspdlnotowe
uprawnia do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, o ile
kandydat posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce;
posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach , o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
w tym co najmniej dwuletniego stazu pracy ha Kierowniczym stanowisku urzedniczym
w tych jednostkach |ub posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy
na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy, oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowiskuy;

niekaralnosé za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia;

8. stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku;

brak przynaleznosci do partii politycznych.
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Wymagania dodatkowe:

1. preferowane wyksztatcenie wyzsze z zakresu prawa, administracji lub zarzadzania;

2. znajomo$¢ przepisdbw prawa zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu
terytorialnego, a w szczegdlnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o dostepie do informacji publicznej, Kodeksu Pracy, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, o finansach publicznych, o ochronie danych
osobowych;

rzetelnosé, operatywnosé, dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy w zespole;

zdolnosci analityczne i organizacyjne, umiejetnos¢ kierowania zespotem ludzkim;

umiejetnosé pracy pod presjg czasu, odpornosc na stres;
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prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Sprawowanie nadzoru nad sprawnym i efektywnym funkcjonowaniem pracy Urzedu
oraz koordynacja dziatan poszczegdlnych referatéw w zakresie realizacji biezgcych zadan;
Kierowanie praca referatu organizacyjnego oraz wykonywanie funkgcji zwierzchnika
stuzbowego wobec pracownikéw mu podleglych;
Opracowywanie projektow zmian regulamindw;
Opracowywanie i aktualizacja zakreséw czynnosci pracownikéw;,
Dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu na zasadach okreslonych
w instrukgcji kancelaryjnej.
Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza i czuwanie nad ich realizacjg;
Prowadzenie dokumentacji z kontroli zewnetrznych;
Kontrola zarzadcza;
Inicjowanie i przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze

stanowiska jednostek podlegtych;

. Okresowa ocena pracownikdéw samorzadowych.

Nadzér nad nowozatrudnionymi pracownikami - stuzba przygotowawcza.

Sprawowanie nadzoru nad praktykami zawodowymi i stazami absolwenckimi;
Koordynowanie prac zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem wyboréw,
referenddw i spiséw powszechnych;

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzér nad ich rozpatrywaniem;
Wspétpraca biezaca z Rada Miejska, udziat w sesjach i posiedzeniach komisji;
Nadzorowanie i koordynowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
Czuwanie nad prawidiowa realizacjg wnioskdéw z posiedzenn Rady Miejskiej i jej komisji

oraz wnioskéw zgtaszanych na zebraniach wiejskich;



18. Nadzorowanie spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej;

19. Monitorowanie funkcjonowania i aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej;
20. Przyjmowanie ustnych oéwiadczen woli spadkodawcow;,

21. Koordynacja spraw zwigzanych z zarzadzeniem kryzysowym;

22. Petnienie funkcji petnomocnika ds. informacji niejawnych;

23. Petnienie funkcji inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego.

24. Publikowanie i aktualizacja informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Umow JSFP.

VI. Warunki pracy:
petny wymiar czasu pracy;
miejsce pracy — Urzad Miasta i Gminy w Mitomiynie, ul. Twarda 12;

praca biurowa z wykorzystaniem monitora komputerowego powyzej 4 godzin dziennie;
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realizacja powierzonych obowigzkdéw bedzie wigzata sie réwniez z zatatwianiem spraw
poza siedzibg Urzedu Miasta i Gminy Mitomiyn i w godzinach nadliczbowych;

5. wynagrodzenie za prace zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy Mitomiyn oraz Rozporzadzenia Rady Ministréow z dn. 25 pazdziernika 2021r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, wynagrodzenie zasadnicze:
od 5.850 zt do 8.800 zt, dodatek funkecyjny: od 1.000 zt do 3.000 z, dodatek za wieloletnig
prace (przystuguje po 5 latach pracyy);

Vil. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu lipcu 2026r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
i Gminy Milomityn, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit mnigj niz 6 %.

VIill. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys,

List motywacyjny oraz curriculum vitae,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,
Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci oraz staz pracy,
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Oswiadczenia o posiadanym obywatelstwie, nieposzlakowanej opinii, braku
przynaleznosci do partii politycznych.

7. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym — Sekretarza Miasta i Gminy Mitomiyn (przed
podpisaniem umowy o prace kandydat zobowigzany bedzie przedstawic

zaswiadczenie o stanie zdrowia),



8. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie (przed podpisaniem
umowy o prace kandydat zobowigzany bedzie przedstawi¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci),

9, Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
Z petni praw publicznych,

10. Podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji na druku zatgczonym do ogtoszenia o naborze. Przed
ztozeniem os$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzania danych osobowych nalezy

zapoznac sie z Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych.

Dokumenty przedlozone w kserokopiach musza by¢ potwierdzone wiasnorecznym
podpisem przez kandydata ,za zgodnos¢ z oryginatem”. Oswiadczenia musza byé podpisane

przez kandydata.

IX. Informacje dodatkowe:

Burmistrz Miasta i Gminy Mitomiyn zastrzega sobie prawo do:
1) odwotania naboru (postepowania konkursowego) bez podania przyczyny;

2) nierozstrzygniecia naboru w sytuacji niemoznosci wytonienia odpowiedniego kandydata.

Dane bedg przetwarzane do celdw niniejszej rekrutacji pracownikéw i nie beda przekazywane
osobom trzecim. Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajace sie o prace wynika
z ustaw z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do tresci danych i ich poprawiania.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz niewskazanych
w protokole naboru mozna odebrad osobiscie w terminie miesigca od dnia ogtoszenia wyniku

naboru. Po ww. terminie zostana komisyjnie zniszczone.

Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru beda przechowywane przez okres
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru.

Po ww. terminie, nieodebrane osobiscie, zostang komisyjnie zniszczone.

X. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,Nabér na stanowisko
Sekretarza Miasta i Gminy Mitomiyn” osobiécie w sekretariacie urzedu pokdj nr 26 lub poczta
na adres : Urzad Miasta i Gminy Mitomtyn, ul. Twarda 12, 14-140 Mitomlyn w terminie
do dnia 21 sierpnia 2026r. do godz. 10.00

Oferty, ktére wptyna po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.




