WOIT GMINY RADZYN PODLASKI
ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
SEKRETARZ GMINY RADZYN PODLASKI

21-300 Radzyn Podlaski, ul. Warszawska 32

I. Stanowisko pracy:
Sekretarz Gminy
Il. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracyjne z zakresu administracji publicznej lub
samorzgdowe;j;

b) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowym ( Dz.U.
22022 r. poz. 530) 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 ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

c) znajomos¢ obowigzujgcych ustaw i przepisdw wykonawczych dotyczgcych wykonywania
obowigzkéw na zajmowanym stanowisku, w tym:

- instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych

- kodeksu postepowania administracyjnego

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o finansach publicznych,

- Kodeks wyborczy,

- znajomosc¢ procedur w administracji.

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;



e) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
f) nieposzlakowana opinia,

g) niekaralnos¢ zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami
publicznymi,

h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.
lll. Wymagania dodatkowe:

a) prawo jazdy kat. B

b) poswiadczenie bezpieczenistwa,

¢) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z ustawg o zamoéwieniach publicznych.

IV. Przewidywany zakres czynnosci realizowanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw Gminy wynikajgcych z upowaznienia Wéjta.

2. Opracowywanie projektow Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i innych
aktow wewnetrznych w zakresie organizacji urzedu oraz projektéw zmian w tych
dokumentach.

3. Nadzorowanie toku przygotowywania projektdw uchwat Rady.

4. Wspoétpraca z referatami urzedu przy opracowywaniu projektéw uchwat Rady i jej
Komisji.

5. Sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad wszystkimi referatami urzedu.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr.

7. Nadzér nad realizacjg polityki zarzagdzania zasobami ludzkimi w zakresie powierzonym
przez Waijta.

8. Zapewnienie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu.
9. Kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie.

10. Nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

11. Dekretowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu.

12. Opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci dla kierownikdw jednostek
organizacyjnych gminy i kierownikéw referatéw oraz ich aktualizacja.



13. Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami do organdw samorzgdowych,
Sejmu RP, Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego oraz zwigzanych
z przeprowadzeniem referendum krajowego i lokalnego.

14. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu
bezposrednio mu podlegtych.

15. Koordynacja dziatan w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie.
16. Udziat w Zespole Zarzgdzania Kryzysowego.

17. Wydawanie wymaganych zaswiadczen i poswiadczen urzedowych.

18. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

19. Koordynacja spraw zwigzanych z obstugg prawng Urzedu.

20. Nadzér nad udostepnianiem informacji publicznej za posrednictwem Biuletynu Informacji
Publicznej.

21. Wykonywanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy
wobec Wodjta, za wyjatkiem nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy i ustalania
wynagrodzenia.

V. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
d) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,

e) kwestionariusz osobowy,

f) oswiadczenie o niekaralnos$ci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
Sekretarza Gminy,

h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 z pdin.zm.) oraz
podpisana Klauzula RODO.



Dokumenty powinny zostac przedtozone w jezyku polskim lub zawiera¢ ttumaczenie na jezyk
polski.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Radzyn Podlaski
W rozumieniu przepisow ustawy z rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

VII. Warunki pracy:

1. Stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku Urzedu Gminy Radzyn
Podlaski, budynek jest przystosowany dla oséb z dysfunkcjg narzgddéw ruchu.

2. Narzedzia pracy - komputer, drukarka, kserokopiarka, sprzet biurowy.

3. Czynnosci na stanowisku pracy wykonywane sg w pozycji siedzgcej, praca przy
komputerze.

4. Praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku.

5. Wymiar czasu pracy — 1 etat.

6. Zatrudnienie na umowe o prace.

7. Mozliwe wyjazdy stuzbowe.

8. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18

pazdziernika 2021 r. (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych oraz regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych
w Urzedzie Gminy Radzyn Podlaski.

VIII. Termin, miejsce i sposdb sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér
na stanowisko Sekretarza Gminy Radzyn Podlaski” osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
(pokdj Nr 3) lub pocztg, w terminie do dnia 27 maja 2024 r. (decyduje data wptywu do
Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
Radzyn Podlaski https://ugradzynpodlaski.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy ogtoszenn Urzedu
Gminy Radzyn Podlaski.

Radzyn Podlaski, dnia 15 maja 2024 r.

Signature Naot Verified

Radzyn Podlas
Data: 2024.05. 4:23:12 CEST
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