OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICEZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzqd Miasta Mtawa, ul. Stary Rynek 19, 06-500 Mtawa

(nazwa i adres jednostki)

Burmistrz Miasta Mtawa ogtasza nabdér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

Sekretarz Miasta
- petny wymiar czasu pracy

(okreslenie stanowiska)

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska

a) niezbedne:
wyksztatcenie wyzsze;
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajgca 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 finanséw publicznych;
obywatelstwo polskie;
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opiniq;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku;
umiejetnosc obstugi komputera i znajomosc programéw MS Office (Word, Excel);
znajomosc¢ rynku medidw w regionie,
umiejetnosc przygotowywania wystgpien publicznych,
znajomosc przepisdw prawa z zakresu ustawy samorzgdzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy Kodeks
wyborczy, ustawy Prawo prasowe, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
dostepie do informaciji publicznej;

b) dodatkowe:
preferowane wyksztatcenie wyzsze na kierunku prawo, administracja, zarzgdzanie
samorzgdem terytorialnym, dziennikarstwo;

umiejetnosc zarzgdzania zasobami ludzkimi;




umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisdw;

umiejetno$¢ opracowywania aktow prawnych;

znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej;

umiejetnoé¢ zarzgdzania czasem i informacjq, umiejetnos¢ pracy w zespole,
identyfikacja z instytucjg, witasciwa postawa etyczna, bezstronnos¢, rzetelnose,
dyskrecja, sumiennos¢, odpowiedzialno$¢, dobra organizacja czasu - pracy,

komunikatywnosé, cierpliwosé, asertywnoscé, kreatywnose, dyspozycyjno$c, odpornosc

na stres.

Lakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz organizacje jego pracy,
a w szczegolnosci:
koordynowanie pracy miedzy Wydziatami,
prawidtowe zatatwianie spraw i zgodne z prawem wydawanie decyzji
administracyjnych, realizacje uchwat Rady Miasta oraz dyscypline pracy w Urzedzie
i przestrzeganie przez pracownikéw przepisdw prawnych,
odpowiedzialno$¢ za wtasciwe przygotowanie materiatéw pod obrady sesji,
nadzorowanie terminowosci i jokosci zatatwiania spraw obywateli oraz skarg
i wnioskow,
dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw,
organizowanie dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie i zapewnienie kontrolowania
realizacji zadan miejskich jednostek organizacyjnych,
organizowanie sprawnego obiegu dokumentow w Urzedzie oraz prawidtowq
obstuge interesantow,
analizowanie warunkéw pracy w Urzedzie, inicjowanie ich usprawniania
i doskonalenia,
opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg:

s  Wydziatu Organizacyjnego,
o  Wydziatu Spraw Obywatelskich,
e Urzedu Stanu Cywilnego,
Prowadzenie spraw Miasta powierzonych przez Burmistrza.

Petnienie funkcji przewodniczgcego Miejskiego Zespotu ds. Ewakuacji Ludnodci
Miasta Mtawa.

Sprawowanie nadzoru nad organizacjq i funkcjonowaniem Stuzby Statego Dyzuru.
Zapewnianie wtasciwego utrzymania stanu technicznego budynku oraz gospodarki
lokalami Urzedu.

Redlizacja zadan w zakresie kontaktu ze Srodkami publicznego przekazu -

przedstawicielami medidw lokalnych, regionalnych i ogdlnopolskich,



7) Przygotowywanie odpowiedzi na zapytania mediow:

8) Przygotowywanie i dystrybucja komunikatéw medialnych,

9) Ibieranie, opracowywanie i upowszechnianie informacji o mieicie i samorzqdzie

w Srodkach masowego przekazu,

10) Reprezentowanie Burmistrza Miasta w kontaktach z mediami i opiniq publiczng,

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

b)

c)

stanowisko pracy zwigzane jest z pracqg przy komputerze powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy;

praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy w siedzibie Urzedu Miasta
Mtawa, ul. Stary Rynek 19, 06-500 Mtawa;

moze zaistniec potrzebba wykonywania zadan poza siedzibg Urzedu.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Mtawa, w rozumieniu przepisow o rehabilitacii

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi powyze] 6%.

4, Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

h)

)

CV;

list motywacyjny wtasnorecznie podpisany przez kandydata;

dokumenty poéwiadczajgce wyksztatcenie — kopie poswiadczone za zgodnosé
z oryginalem przez kandydata;

dokumenty  potwierdzajgce staz pracy, wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp.) — kopie poswiadczone
za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata;

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub innym;

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoici prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych;

o$wiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sqdu
za umysdine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose;

inne dodatkowe dokumenty (kopie zaswiadczen o kursach, szkoleniach

poswiadczone za zgodnoic¢ z oryginatem);




k) oswiadczenie, iz kandydat na podstawie rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych - zwanym RODO, zostat
poinformowany o obowigzkach Administratora danych wynikajgcych z art. 13
rozporzgdzenia RODO oraz o prawach wynikajacych z art. 15 rozporzadzenia
RODO (informacija na stronie www.mlawa.pl zaktadka: Klauzula Informacyjna
RODO);

) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych

osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Urzgd Miasta
Mtawa, ul. Stary Rynek 19, 06-500 Mtawa, w celu przeprowadzenia procesu
rekrutaciji (naboru).
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Iub
za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta Miawa, ul. Stary Rynek 19, 06 — 500
Mtawa.
Termin skiadania ofert: 10 dni od dnia opublikowania w BIP tj. do 14 kwietnia 2025.
Aplikacje, ktére wptyng po tym terminie, nie bedq rozpatrywane. Oferty te, jak rowniez
oferty pozostatych oséb (z wytgczeniem 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
w procesie rekrutacji wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze) podlegajqg zniszczeniu po uptywie 14 dni od dnia zakonczenia
naboru,
Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta
Mtawa, ul. Stary Rynek 19, 06 — 500 Mtawa oraz opublikowanie w BIP przez okres
co najmniej 3 miesiecy.
Informujemy, iz w Urzedzie Miasta Mtawa obowigzuje +Wewnetrzna procedura
dokonywania zgtoszen naruszeh prawa i podejmowania dziatan nastepczych'. Osoba
zainteresowana jej treéciq moze jq uzyskac¢ do wzglgdu w siedzibie Urzedu lub na stronie
internetowej Biuletynu Informaciji  Publicznej https://bip.mlawa.pl/  w zaktadce

+Lgtoszenia naruszenia prawa”.

Burmistrz Migst tawa

02.04.2025r.

dothby upowaznionej



