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V.

WOIT GMINY SULIKOW
OGtASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

SEKRETARZA GMINY

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Sulikowie ul. Dworcowa 5; 59-975 Sulikéw
Stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy
Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyisze;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w urzedach marszatkowskich,

wojewddzkich  samorzadowych  jednostkach  organizacyjnych, starostwach powiatowych,
powiatowych jednostkach organizacyjnych, urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin,
gminnych jednostkach i zaktadach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz zaktadéw budzetowych utworzonych przez te zwigzki, biurach (ich
odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego, wtym co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym wtych jednostkach lub
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym winnych jednostkach
sektora finanséw publicznych; '

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslone stanowisko;

umiejetnosc stosowania i interpretacji przepiséw prawnych;

umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych: MS Office (Word, Excel, Power Point), systemu
informacji prawnej LEX lub ich odpowiednikdw.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej,

2) umiejetnos¢ opracowywania projektéw aktéw prawnych,

3) umiejetno$¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi,

4) zdolno$¢ do podejmowania decyzji,

5) umiejetnosc praktycznego stosowania przepiséw,

6) umiejetnos¢ analizy dokumentdéw i sporzadzania pism urzedowych,

7) umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych,

8) bardzo dobra organizacja czasu pracy,

9) aktywnos¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci,

10) prawo jazdy kat. B,

11) odpowiedzialnos¢, systematycznosé, kreatywnoéé, komunikatywnosé, odpornos¢ na stres,
obowigzkowos¢, bezstronnosé, wysoka kultura osobista



V. Zakres zadari wykonywanych na w/w stanowisku:

Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu, w szczegdlnosci do zadan
Sekretarza nalezy:
1) nadzdr nad pracg Wydziatu Prawno-Organizacyjnego,

2) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie,

3) nadzorowanie i koordynowanie spraw kadrowych,

4) organizowanie szkoleri oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

5) opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw Urzedu,

6) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw,
7) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzgdu z obowigzujgcymi przepisami,

8) prowadzenie w imieniu Wajta spraw pracowniczych dotyczacych pracownikow Urzedu,

9) nadzorowanie dyscypliny pracy,

10) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Wynagradzania, Statutu
Urzedu Gminy, Regulaminu Pracy,

11) przyjmowanie skarg i wnioskéw, ich rozpatrywanie oraz biezace nadzorowanie i kontrolowanie
prawidtowego oraz terminowego ich zatatwiania przez poszczegdlne komaérki organizacyjne Urzedu,

12) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy,

13) nadzorowanie przestrzegania postanowien Statutu Gminy, Statutu Urzedu Gminy, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy, Regulaminu Pracy oraz instrukcji kancelaryjnej,

14) wspoidziatanie z Radg Gminy i powotanymi przez nig komisjami,

15) organizowanie wspdtdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi na terenie Gminy,
16) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami, konsultacjami spotecznymi i spisami,
17) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

18) zapewnienie warunkéw materialno-technicznych dziatalnosci Urzedu,

19) zapewnienie wtasciwego zabezpieczenia mienia Urzedu i jego wyposazenie,

20) przedktadanie Wojtowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu,

21) nadzorowanie terminowego wykonywania zaleceri pokontrolnych z kontroli zewnetrznych,

22) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

23) nadzdr nad dziatalnoécig Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulikowie i Gminnego

Osérodka Kultury w Sulikowie,
24) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznieri Wéjta.

VL Informacja o warunkach pracy:

wymiar czasu pracy — petny etat,
zatrudnienie na umowe o prace,
miejsce pracy - Urzad Gminy Sulikow,
praca przy komputerze.
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VIL Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Sulikéw, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

VIII. Kandydaci zobowigzani s3 do dostarczenia nastepujacych dokumentéw:

1. Zyciorys zawodowy /CV/ - odrecznie podpisany,

list motywacyjny - odrecznie podpisany,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

( do pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Sulikéw)

kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach,

o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

9. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), ‘

10. oswiadczenie o zapoznaniu sig z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych udziat w naborze na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Sulikowie,
(dostepna na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Sulikéw)

11. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

12. osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych s3 obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
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IX. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty nalezy skfadac osobiscie w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy Sulikéw, poczta elektroniczna na adres
ug@sulikow.pl w przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta tradycyjna na adres
Urzedu Gminy Sulikéw ul. Dworcowa 5; 59-975 Sulikéw z adnotacja: ,, Nabér na Sekretarza Gminy Sulikéw ”
W nieprzekraczalnym terminie do dnia 26 sierpnia 2026r.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu ( liczy sig data otrzymania dokumentéw przez Urzad) po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:
- Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu (75) 77 87 288/289 wew. 202.

- Dokument aplikacyjny CV oraz list motywacyjny powinien byé podpisany i opatrzony klauzula:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w zakresie
niezbgdnym do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 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 uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 oraz ustawg
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781)".

- O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang
powiadomieni telefonicznie lub pisemnie.



- Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapdw i niewskazanych w protokole naboru
mozna odebra¢ osobiécie w terminie miesigca od dnia ogfoszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostang
odestane na adres nadawcy.

- Dokumenty osoby, ktéra zostanie wyfoniona w postepowaniu rekrutacyjnym zostang dofaczone do jej
akt osobowych.

- Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na BIP i na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Sulikéw.




