Zatacznik do
Zarzadzenia nr 69/2026
z dnia 30 pazdziernika 2026 .

OGtOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIT GMINY POSWIETNE

Informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz ogtasza nabdr na wolne stanowisko

urzednicze: Sekretarza Gminy Poswietne.

1.Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Poswietne, ul. Akacjowa 4, 26-315 Poswietne

2.0kreslenie stanowiska: Sekretarz Gminy

3.Wymiar czasu pracy: % etatu

4.Termin sktadania dokumentéw: 12 listopada 2026r. do godziny 10.00

5.Wymagania niezbedne (formalne):

Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktéra:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

jest obywatelem polskim lub posiada obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych
panstw, ktorym na postawie umow miedzynarodowych Ilub przepisow prawa
wspodlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce;
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiada nieposzlakowang opinie;

nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku;
posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2024., poz.1135) w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach wymienionych w art.2 w/w
ustawy

6. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

preferowane kierunki wyksztatcenia wyzszego: administracja, prawo, zarzadzanie;
umiejetno$é organizowania pracy wtasneji zespotu;

znajomos¢ przepisdw z zakresu samorzadu terytorialnego, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz przepisOw prawa pracy;

umiejetnos$é interpretacji i stosowania przepiséw prawa;

umiejetnos$é redagowania aktow prawnych pism urzedowych;

wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢, odpornosé na stres ;
znajomosc obstugi komputera i pakietow biurowych.



7. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

zastepowanie Wadjta Gminy w czasie jego nieobecnosci;

nadzdér nad organizacjg i funkcjonowaniem komorek organizacyjnych Urzedu,
koordynowanie pracy referatéw i jednostek organizacyjnych Gminy,

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

opracowywanie projektéw regulamindéw, zakreséw czynnosci i podziatu zadan
w Urzedzie;

kontrola wewnetrzna w zakresie zatatwiania spraw obywateli;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i instytucjami zewnetrznymi;
wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Woéjta — w granicach udzielonego
upowaznienia;

nadzér nad dziatalnoscia placéwek oswiatowych i kultury z terenu Gminy.

8.Warunki pracy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

praca na podstawie umowy o prace w wymiarze % etatu;

stanowisko pracy znajduje sie w lokalu biurowym zlokalizowanym na parterze w budynku
administracyjnym Urzedu, wyposazonym w meble i urzgdzenia biurowe;

praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym 4 godziny dziennie
przewazajgca pozycjg jest praca  siedzaca; praca moze wigzaé sie réwniez z
wykonywaniem obowigzkéw poza siedzibg Urzedu Gminy oraz realizacjg polecen
wyjazdu stuzbowego;

u pracodawcy jest utworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

budynek Urzedu Gminy nie jest dostosowany dla o0séb poruszajacych na wdzku
inwalidzkim;

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na ucigzliwe i szkodliwe warunki

pracy.

9.Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

CV (zyciorys zawodowy);

List motywacyjny;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu;

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine lub skarbowe;

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy Kandydat
zamierza skorzystac z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z RODO;

11) oswiadczenie o zgodnosci ztozonych kopii dokumentow z oryginatami.



10. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
— W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. wrzesniu 2026 r.) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Poswietne w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst
ponizej 6 %.

Podanie przez kandydata danych osobowych jest warunkiem umownym. Kandydat jest
zobowigzany do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie
niedopuszczenie do udziatu w procesie rekrutacji o powyzszym naborze.

Prosimy o niezamieszczanie w dokumentach aplikacyjnych wizerunku kandydata,
a w przypadku zamieszczenia informujemy, iz zostanie on niezwtocznie zniszczony.

11. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach lub teczkach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko: Sekretarza w
Urzedzie Gminy Poswietne” w terminie do dnia 12 listopada 2026 r. do godz. 10.00 pocztg
(liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy w Poswietne) na adres: Urzgd Gminy Poswietne, ul.
Akacjowa 4 , 26-315 Poswietne lub osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Poswietnem
pokdj Nr 3 (ul. Akacjowa 4).

12. Inne informacje:

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy w Poswietnem po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.poswietne.pl) oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu. Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty”.
W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie
wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia. O dopuszczeniu do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego oraz o terminie i miejscu jego przeprowadzenia kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie. Prowadzgcy nabér zastrzega sobie prawo zamkniecia
procedury naboru bez wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze oraz bez
koniecznosci podawania przyczyny. Dokumenty wybranego kandydata bedg dotgczone do jego
akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w pokoju nr 4
przez okres trzech miesiecy od dnia upowszechnienia wynikow informacji o wynikach naboru.
W tym okresie kandydaci moga dokonywaé odbioru swoich dokumentow.

tukasz Glimasinski
-//-
Wéjt Gminy Poswietne
Poswietne, 30.10.2026 r.



