Kakolewnica, dnia 13.06.2024 r.

Urzgd Gminy Kgkolewnica
ul. Lubelska 5
21-302 Kgkolewnica

A0O.1110.1.2024
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE

WOJT GMINY KAKOLEWNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Kakolewnica, ul. Lubelska 5, 21-302 Kgkolewnica

Stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy Kakolewnica
Miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy Kgkolewnica
wymiar czasu pracy: peiny etat

zatrudnienie: umowa o prace na czas nieokreslony

I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem - wymagania niezbedne:

Do postepowania kwalifikacyjnego moze przystgpi¢ osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada wyksztatcenie wyzsze, przez co nalezy rozumie¢ ukonczenie studidow
potwierdzone dyplomem, o ktérym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 .
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce - Dz. U. z 2023 r. poz. 742 z pdzn. zm.,
(preferowane kierunki: prawo, administracja lub zarzadzanie),

3) posiada co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. 530), 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 ktorych
mowa w art. 2 cytowanej ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

4) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw  publicznych,
5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

B) cieszy sie nieposzlakowana opinia,
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7) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku,

8) posiada znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji
samorzgdowej, w tym w szczegolnosci:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- Kodeks pracy,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o ochronie informacji niejawnych,

- ustawy o ochronie danych osobowych (RODO),

- Prawo o$wiatowe,

- Karta nauczyciela,

- Kodeks wyborczy.

Il. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem - wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow,

2) umiejetnos¢ opracowywania aktow prawnych,

3) umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych,

4) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

5) samodzielno$¢ w podejmowaniu dziatan,

6) odpornos¢ na stres,

7) dobra organizacja czasu pracy,

8) dyspozycyjnos¢, kreatywno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelno$é, bezstronnosé, wysoka
kultura osobista,

9) prawo jazdy kat B.

10) znajomo$¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kakolewnica.

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Sekretarza:

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdélnosci:
1) w ramach upowaznienia Woéjta Gminy zapewnienie wtadciwej organizacji pracy
Urzedu Gminy Kakolewnica oraz realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,
2) zapewnienie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz wtasciwego obiegu

informacji w Urzedzie,



3) zapewnienie wiasciwych warunkéw techniczno-organizacyjnych funkcjonowania
Urzedu,

4) sprawowanie biezgcego nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem
wewnetrznego porzadku i bezpieczenstwa pracy w urzedzie oraz informowanie Wojta
Gminy o wszelkich nieprawidtowosciach,

5) nadzdér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

6) dekretowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu,

7) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego i jego zmian oraz innych
regulamindw,

8) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektow aktéw regulujgcych
struktury i zasady dziatania Gminy i Urzedu, w tym zarzadzen Wojta,

9) nadzér nad prawidtowym przebiegiem proceséw tworzenia aktéw prawnych
w Urzedzie,

10) wykonywanie uprawnien kierownika Urzedu i zwierzchnika stuzbowego wobec
pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
udzielonych petnomocnictw,

11) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem okresowych ocen pracownikéw
Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w tym prowadzenie ewidencji organéw
jednostek pomocniczych,

14) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta, nadzér nad rejestrem umow,

15) prowadzenie w wersji papierowej zbioru aktow prawa miejscowego stanowionego
przez Gmine,

16) gospodarowanie pieczeciami i tablicami urzedowymi oraz prowadzenie rejestru
pieczeci urzedowych,

17) koordynowanie zadan w zakresie wspotpracy Wéjta z Rada,

18) organizowanie systemu kontroli zarzadczej oraz sprawowanie ogoélnego nadzoru
nad skutecznoscig wdrozenia i dziatania tego systemu, a takze nad prawidtowosécig
wykorzystania sygnatow pochodzacych z prowadzonych dziatar kontrolnych,

19) udziat w Zespole Zarzgdzania Kryzysowego,

20) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu



administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Waijta,

21) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw,
22) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow, prowadzenie rejestru
skarg i dokumentéw zwigzanych z ich zatatwieniem,

23) udzielanie informacji i informacji publicznych dotyczacych Gminy, w zakresie
ustalonym przez Wojta;

24) wspotdziatanie z Rada, Wojtem, Skarbnikiem oraz komorkami organizacyjnymi
Urzedu i pracownikami nie podlegajacymi bezposredniemu nadzorowi Sekretarza,

25) organizowanie i wspétdziatanie z softectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy, w tym organizacja wyboréw sottysow i rad sofeckich,

26) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami
i spisami powszechnymi,

27) wydawanie wymaganych zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg prawng Urzedu,

29) nadzor nad udostepnianiem informacji publicznej na BIP,

30) nadzorowanie spraw dotyczgcych os$wiaty,

31) opracowywanie w zakresie swoich zadan projektéw uchwat na posiedzenia Rady
Gminy, porozumien i umow,

31) wykonywanie zadan zleconych przez Wajta,

32) udziat w sesjach Rady Gminy oraz posiedzeniach Komisji na zaproszenie

Przewodniczacych badz na polecenie Wojta.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Sekretarza:
1) praca w wymiarze petnego etatu w godz. 730-1530;
2) praca biurowa, stanowisko pracy zwigzane z ponad czterogodzinnym czasem pracy
przy komputerze,
3) praca w budynku Urzedu Gminy przy ul. Lubelskiej 5 w Kgkolewnicy,
4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.
U. 22021 r. poz.1960 i z 2023 poz. 1102) oraz regulaminu wynagradzania pracownikow

samorzgdowych w Urzedzie Gminy Kakolewnica.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia w Urzedzie Gminy os6b niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kakolewnica



w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia byt

wiekszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny zawierac:
1) list motywacyjny opatrzony datg i podpisany przez kandydata,
2) zyciorys CV opatrzony datg i podpisany przez kandydata. List motywacyjny i zyciorys
(CV) sag odrebnymi dokumentami i winny by¢ podpisane wtasnorecznym podpisem
oraz opatrzone klauzulg o nastepujgcej tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji”’, zgodnie z itp. 6 ust.1 lit “a” Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) z 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylania dyrektywy 95/45/WE - ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. U. UE L 119 z dnia 4 maja 2016r. z pdzn. zm.),
3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — druk jest dostepny
na stronie BIP Urzedu Gminy pod ogtoszeniem o naborze, opatrzony datg i podpisany
przez kandydata,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplom odbytych studiéw)
— poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata wraz z datg poswiadczenia,
o) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacii,
certyfikaty i zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp. — po$wiadczone
za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata wraz z datg po$wiadczenia,
6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, petnione funkcje na
stanowiskach kierowniczych oraz dokumentujgce doswiadczenie zawodowe
(swiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu) — poswiadczone za zgodno$é
z oryginatem przez kandydata wraz z datg poswiadczenia,
7) kserokopie referencji i opinie (w przypadku posiadania takich) — poswiadczone za
zgodno$c¢ z oryginatem przez kandydata wraz z datg poswiadczenia,
8) kserokopie dokumentu potwierdzajacego posiadanie przez kandydata obywatelstwa
polskiego, poswiadczong za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata wraz z datg
poswiadczenia,
9) oSwiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych opatrzone datg i podpisane przez kandydata.



VII.

10) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
ewentualnie kopie aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego, opatrzone datg i podpisane przez kandydata,

11) oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,
ktorego dotyczy nabor opatrzone datg i podpisane przez kandydata,

12) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sig z klauzulg informacyjng, opatrzone datg
i podpisane przez kandydata — druk klauzuli informacyjnej jest dostepny na stronie

BIP Urzedu Gminy pod ogtoszeniem o naborze.

13) Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedtozenia przed

podpisaniem umowy o prace oryginatéow aktualnego ,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego oraz dokumentow o ktorych

mowa w pkt IV ppkt 4-8.

Miejsce i termin skiadania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 24 czerwca
2024 r.

a) osobiscie: w sekretariacie Urzedu Gminy Kakolewnica,

b) pocztg na adres: Urzad Gminy Kakolewnica, ul. Lubelska 5, 21-302 Kgkolewnica,
2) Komplet dokumentow aplikacyjnych nalezy ziozy¢é w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko kierownicze — Sekretarz
Gminy Kakolewnica”
3) Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie jezeli wptynety do ostatniego dnia
okreslonego w ogtoszeniu w godzinach pracy Urzedu Gminy do godz. 15%,
4) W przypadku przestania ofert za pos$rednictwem poczty, za ztozong w terminie uwaza
sie oferte, ktéra wptyneta do sekretariatu Urzedu Gminy w dniu wskazanym
w ogtoszeniu,
5) Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

VIIL. Inne informacje

1) Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie

o zakwalifikowaniu sie do dalszego postepowania kwalifikacyjnego. Prosimy o podanie



numerow telefonéw kontaktowych,

2) Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne oraz informacja o wyniku
naboru beda opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej oraz zamieszczone na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Kakolewnica,

3) Kopie dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione witasnorecznym podpisem
z klauzula ,za zgodnos$¢ z oryginatem”,

4) Wéjt Gminy Kakolewnica zastrzega sobie prawo do odwotania naboru w cato$ci lub
W czescli,

5) Informuje sie, ze zgodnie z art. 5 ust. 5 Ustawy o pracownikach samorzadowych,

Sekretarz nie ma prawa tworzy¢ partii politycznych ani naleze¢ do nich.

mgr inz. Annd Mroéz



