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Mosina, 26 pazdziernika 2021 r.

Burmistrz Gminy Mosina
OGLASZA
nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy Mosina
w Urzedzie Miejskim w Mosinie
pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina

Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie;

- wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym: preferowany kierunek administracja, prawo, zarzadzanie, ekonomia;

- doswiadczenie zawodowe: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym
w jednostkach, o ktéorych mowa w art. 2 ustawy 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 ktorych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na

kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych;

- korzystanie z petni praw publicznych, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

- niekaralno$§¢ za umysSlne przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne
przestgpstwa skarbowe;

- nieposzlakowana opinia;

- Dbiegla znajomos$¢ obstugi komputera;

- znajomos$¢ problematyki organizacji i zarzadzania,

- bardzo dobra znajomo$¢ przepisOw prawa, tj. ustawy o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Kodeksu pracy, Instrukcji kancelaryjnej oraz innych aktow prawnych
zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowe;j.

Wymagania dodatkowe:
- umiejetnos$¢ skutecznej komunikacji, koordynacji dziatan, kierowania zespotem oraz pracy
w zespole;
- samodzielno$¢, obowigzkowos$¢, dobra organizacja pracy, kreatywnos¢;
- wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres;
- prawo jazdy kat. B, samocho6d prywatny z mozliwoscig wykorzystania go do celow stuzbowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Organizowanie pracy Urzgdu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegodlne
komorki organizacyjne Urzedu (referaty, biura, stanowiska samodzielne).

2. Prowadzenie w ramach posiadanych upowaznien, biezacych spraw gminy, za wyjatkiem
zastrzezonych do wylagcznej kompetencji Zastepcow Burmistrza i Skarbnika.

Urzad Miejski w Mosinie - pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina
tel. 61 8109 500, fax 61 8109 558, um@mosina.pl, www.mosina.pl
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Podejmowanie czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub wynikajace;j
z innych przyczyn niemozno$ci pelnienia obowigzkow przez Burmistrza (w przypadku
jednoczesnej nieobecnosci Burmistrza i Zastepcow).

Opracowywanie projektow aktow wewngtrznych Urzgdu, w tym: zarzadzen, regulaminow,
instrukcji oraz zmian tych dokumentow.

Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem regulaminu pracy, prawidlowym
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem dokumentow
i informacji przy wykorzystaniu narzedzi informatycznych (EZD).

Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu oraz
wprowadzania nowoczesnych technik pracy biurowej.

Whioskowanie o powotanie zespotow zadaniowych dla rozwigzania spraw obejmujacych
wigcej niz jeden referat.

Nadzorowanie wykonywania zadan powotywanych zespotéw zadaniowych.

Koordynacja i nadzor nad funkcjonowaniem systemu zarzadzania i kontroli w Urzgdzie.
Nadzor nad gospodarkg, mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi przeznaczonymi
na pokrycie kosztow jego funkcjonowania.

Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig decyzyjng oraz terminowoscig zalatwiania spraw
w Urzedzie oraz nadzor nad prawidtowa obstugg mieszkancow.

Nadzoér oraz egzekwowanie stosowania, przestrzegania i znajomosci przez pracownikow aktow
regulujacych prace Urzedu (w tym dotyczacych organizacji pracy, prawa pracy, bezpieczenstwa
i ochrony danych osobowych) i stuzacych biezacemu zatatwianiu spraw gminy i interesariuszy.
Nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie oraz spraw zwigzanych z BHP.
Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan zwigzanych =z przygotowywaniem
i przeprowadzaniem wyborow i referendow.

Nadzér nad zapewnieniem wilasciwych warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow.

Koordynacja i nadzor nad sprawami zwigzanymi z rekrutacjg na wolne stanowiska kierownicze,
urzednicze i pomocnicze.

Nadzor nad sprawami z zakresu informatyzacji Urzedu, ochrony danych osobowych.

Nadzér nad zapewnieniem prawidlowego dostgpu do informacji publicznej oraz
funkcjonowania BIP Urzedu.

Nadzorowanie spraw zwigzanych przekazywaniem danych statystycznych do GUS.

Nadzor nad dziatalnoscia i koordynacja pracy podlegtych komorek organizacyjnych Urzedu.
Petnienie funkcji bezposredniego przetozonego oraz podejmowanie decyzji w zakresie
dziatania w stosunku do podleglych pracownikow.

Zapewnienie wlasciwej obstugi administracyjnej Rady Miejskie;j.

Nadzér, koordynacja i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i interpelacji radnych.
Wspétdziatanie z organizacjami kontroli panstwowej oraz organami $cigania.

Nadzorowanie prowadzenia archiwum zaktadowego.

Wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez Burmistrza Gminy Mosina oraz jego
Zastepcow.

Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, zatrudnienie od 1 stycznia 2022 r.

Godziny pracy Urzgdu: poniedziatek 9:00-17:00, wtorek-piatek 7:00-15:00.

Praca ma charakter administracyjno-biurowy, zwigzany ze sporadycznymi wyjazdami poza
Urzad.

Urzad Miejski w Mosinie (budynek przy pl. 20 Pazdziernika 1) posiada podjazd i sanitariat na
parterze w nowej czesci budynku dostosowany do potrzeb 0sob z niepelnosprawnosciami. Stara
czgs¢ budynku, tj. czg$¢ parteru i pigtro nie jest dostosowana do potrzeb o0sob



niepelosprawnych (brak windy). Drugi budynek jest przystosowany do potrzeb o0so6b
z niepetlnosprawnosciami.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,

w_rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob

niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Mosinie wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie internetowej http://bip.mosina.pl/wymagane-
dokumenty),

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o§wiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje, kserokopie $wiadectw
pracy,

5) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pehi
praw publicznych,

6) oswiadczenie o nickaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie lub kopia aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

7) podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji”,

8) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019, poz. 1282).

Administratorem danych, przekazanych podczas niniejszej procedury rekrutacji, jest Gmina Mosina
z siedziba: pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina. Przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze. Wigcej informacji o przetwarzaniu danych

osobowych, znajduje si¢ w siedzibie administratora oraz na jego stronie internetoweyj.

Oferte nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia: 15 listopada 2021 r.
pod adresem:

Urzad Miejski w Mosinie, plac 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina — Sekretariat w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,Rekrutacja na stanowisko: Sekretarz Gminy Mosina”
Aplikacje, ktore wyplyna do Urzedu Miejskiego w Mosinie po uplywie terminu okreslonego
powyzej, nie beda rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spelniajacych wymagania
formalne zawiadamiamy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

Burmistrz Gminy Mosina
[-1 Przemystaw Mieloch
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