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Burmistrz Mielna
oglasza nabor kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

SEKRETARZ GMINY
w Urzedzie Miejskim w Mielnie

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzedniczym;

4) niekaralnoé¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) wyksztalcenie wyzsze;

7) stazpracy: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktorych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2022 r.
poz. 530), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych
jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ww ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz

innych ustaw z nim zwigzanych, w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach

samorzadowych, ustawy o finansach publicznych,, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy

kodeks pracy, ustawy o dostgpie do informacji publicznej oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

preferowane wyksztatcenie wyzsze magisterskie z zakresu: prawo, administracja, ekonomia;

doswiadczenie w pracy co najmniej 4 lata na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w jednostkach o ktorych

mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

4) biegta obstuga komputera (m.in. pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych;

5) prawo jazdy kategorii B;

6) umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi, organizacji pracy oraz pracy w zespole,

7) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, sumiennosé, odpowiedzialnos¢, zdolno$¢ podejmowania
decyzji, kreatywno$¢, komunikatywno$¢ oraz odpornosé na stres;

8) wysoka kultura osobista.

—

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz organizacji Urzedu, w szczegdlnoscei: odpowiada za
prawidlowe realizowanie uchwatl Rady Miejskiej Mielna, dyscypling pracy w Urzedzie i przestrzeganie przez
pracownikow przepisow prawnych, nadzoruje terminowos¢ i jakos¢ zatatwiania spraw obywateli oraz skarg
i wnioskow, dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw, organizuje dziatalnosé kontrolng
w Urzedzie i kontrolowanie realizacji zadan gminnych jednostek organizacyjnych, organizuje sprawny obieg
dokumentéw w Urzedzie oraz prawidlowa obshugg interesantéw, analizuje warunki pracy w Urzedzie, inicjuje
ich usprawnienie i doskonalenie, rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami Urzedu, nadzoruje
caloksztalt spraw zwigzanych z wyborami do organéw przedstawicielskich, referendami, konsultacjami oraz
spisami powszechnymi i rolnymi; przyjmuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawey:;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca Referatu Organizacyjno-Administracyjnego, Referatem
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej oraz Biurem Rady Miejskiej;

3) nadzorowanic dziatalnosci Mielenskiego Oérodka Sportu i Rekreacji w Mielnic;

4) dekretowanie zgodnie z przeznaczeniem korespondencji wplywajacej do Urzedu.

5) koordynowanie spraw zwiazanych z przygotowywaniem obrad sesji Rady Miejskiej;

6) opracowywanie projektow regulamindw, zarzadzen, uchwal Rady Migjskicj;

7) nadzér nad prawidtowym przebicgiem procesow legislacyjnych w Urzedzie;

8) opracowywanie zakresdéw czynnosci pracownikow;




9) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podleglych pracownikéw;

10) przygotowywanie stuzby przygotowawczej i organizacja egzaminu;

11) wspolpraca z Burmistrzem w zakresie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

12) podpisywanie pism i decyzji administracyjnych z upowaznienia Burmistrza;

13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza oraz wynikajacych z odrebnych regulamindéw
i zarzadzen Burmistrza.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

) zatrudnienie na umowe o prace, w pelnym wymiarze czasu pracy (przecigtnie 40 godzin tygodniowo);

2) pierwsza umowa o prace na czas okreslony, z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony lub umowa na
czas nieokreslony;

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Mielnie;

4) stanowisko kierownicze, administracyjno-biurowe, praca na stanowisku narazona jest na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy. Pracownik uzytkuje sprzet biurowy w szczegdlnosei komputer -
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe, drukarke, kserokopiarke, faks i skaner. Praca
w warunkach ucigzliwych dla zdrowia, praca na stanowisku decyzyjnym, zwiazanym z odpowiedzialnoscia,
mozliwe narazenie na stres, obcigzenia migéniowo-szkieletowe, w szczegdlnodci statyczne migéni. Praca
wymagajaca obstugi interesantéw oraz wykonywania czynnosci stuzbowych poza zaktadem pracy na terenie
Gminy Mielno, prowadzenie samochodu prywatnego w celach stuzbowych;

5) istnieja bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy i dostgpno$¢ do budynku, pomieszczen
biurowych i sanitarnych; praca na 1l pietrze w budynku Urzedu Miejskiego w Mielnie, budynek bez windy
niedostosowany do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim.

N

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelosprawnych w Urzedzie Miejskim w Mielnie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesigcu kwiecien 2024
roku wynosi ponizej 6%.

6. Informacje dodatkowe
Jezeli wybrany kandydat podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych zostanie skierowany do stuzby przygotowawcze;j
konczacej sie egzaminem; Burmistrz moze zwolni¢ wybranego kandydata z obowigzku odbywania shuzby
przygotowawczej, z zastrzezeniem koniecznodci poddania takiego kandydata egzaminowi.

7. Wymagane dokumenty i oSwiadezenia:

1) podpisany odrecznie list motywacyjny;

2) podpisany odrecznie zyciorys - cv z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy (kserokopie $wiadectw
pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe (m.in. kopia dyplomu
wyzszej uczelni, uprawnien zawodowych, zaswiadczenia o ukoficzeniu kursu, szkolenia, certyfikaty
i umiejetnodci jezykowe);

6) podpisane odrgcznie o§wiadezenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnej
oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

7) podpisane odrecznie o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (osoba
wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginalu aktualnego ,,Zapytania
o0 udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego );

8) odwiadczenie, 2ze kandydat nie byl karany =zakazem pehienia funkcji, zwiazanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. | pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

9) odwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim podpisane odrgcznie;

10) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii podpisane odrecznie.




8.

10.

11) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku;
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstgpne badania lekarskie do lekarza
medycyny pracy);

12) pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia naboru: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad
Miejski w Mielnie ul. B. Chrobrego 10, 76-032 Mielno dla potrzeb przeprowadzenia naboru
na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze — SEKRETARZ GMINY (zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych Dz.U. z 2019 r., poz. 1781, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznyech w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO ) oraz ustawg
z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 530)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze — SEKRETARZ GMINY” mozna przesla¢ poczta pod adres: Urzad Miejski w Mielnie ul.
B. Chrobrego 10, 76-032 Mielno lub ztozy¢ je bezposrednio w Urzedzie Miejskim w Mielnie w terminie do
dnia 22 lipca 2024 r. godz. 15'5.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu dokumentéw do Urzedu),
nie b¢da rozpatrywane.

Wszystkie dokumenty dolgczone do oferty musza byé¢ sporzadzone w jezyku polskim. W przypadku
dolgczenia do oferty dokumentdéw w jezyku obcym, obowigzkowo dolaczy¢ nalezy do oferty ich thumaczenie
przysiggle na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa osoba sktadajaca ofertg.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostana poinformowani o jego terminie. Szczegdtowe informacje
dotyczace zasad procedury naboru okre$la Regulamin naboru stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia
wewnetrznego Burmistrza Mielna nr 16/2017 z dnia 19 kwietnia 2017 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 94345983 1.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internctowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Mielnie (www.mielno.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Mielnie przy ul. B. Chrobrego 10.

Adam ycz



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
{Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Mielnie , ul. Chrobrego 10;
76-032 Mielno

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@gmina.mielno.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedyq w celu realizacji procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze — zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz na podstawie
art.22!  ustawy Kodeks pracy, art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych, Zarzadzenia wewnetrznego nr 16/2017 Burmistrza Mielna 2z dnia
19 kwietnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Mielnie oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek i zaktaddw budzetowych ;

4) PanifPana dane osobowe przechowywane bedg w  sposéb wskazany w Regulaminie Naboru,
w czasie okreslonym przepisami prawa, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng lub odestane na wskazany adres do
korespondenciji;

5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow;

6) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wohec przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie ;

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;

8) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatlym zakresie jest
dobrowolne.



