ZARZADZENIE NR 62/2025
WOJTA GMINY WIELGIE

z dnia 23 czerwca 2025 r.

w sprawie wszczecia procedury naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Wielgiem - sekretarz gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 1465 ze zmian.) oraz art. 11iart. 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 z pdézn. zmian.), zgodnie z Zarzadzeniem Nr 64/2017 Wojta
Gminy Wielgie z dnia 27 wrze$nia 2017r. w sprawie ustalenia procedury naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Wielgiem - zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ogtaszam konkurs na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Wielgiem —
sekretarz gminy

2. Tre$¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Do przeprowadzenia postepowania konkursowego na wyzej wymienione stanowisko powotuje sie¢
Komisje Rekrutacyjng, zwang dalej ,,Komisja” w sktadzie:

1) Przewodniczacy — Krzysztof Kalka;
2) Z-ca Przewodniczacego — Agnieszka Biefikowska-Sliwifiska;
3) Cztonek — Bozena Bielicka.
§ 3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury konkursowej na stanowisko sekretarza gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Wielgie

Slawomir Sadowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 62/2025
Woéjta Gminy Wielgie
z dnia 23 czerwca 2025 1.
OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
Wéjt Gminy Wielgie
oglasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze -1 etat
w Urzedzie Gminy Wielgie, ul. Starowiejska 8, 87-603 Wielgie
»Dotyczy naboru na kierownicze stanowisko urzednicze —
sekretarz gminy”

Oferty nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 07 lipca 2025r. do godz. 15

miejsce pracy: Urzad Gminy w Wielgiem ul. Starowiejska 8, 87-603 Wielgie
termin rozpoczgcia pracy: 01.08.2025r.
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztalcenie wyzsze;
3) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
6) nieposzlakowana opinia;

7) wymagany czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktéorych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135), w ty 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 cytowanej ustawy oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finansow publicznych;

8) brak przynaleznosci do partii politycznej;

9) niekaralno$¢ zakazem pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi.
2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowe;j;

2) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

3) umiejetnos¢ opracowywania aktéw prawnych;

4) zdolno$¢ podejmowania decyzji;

5) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

6) umiejetnos¢ organizowania sprawne;j i efektywnej pracy zespotu;

7) rzetelnos¢, terminowos¢, odpowiedzialno$¢ za realizowane zadania;

8) wysoka kultura osobista;

9) biegta znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

10) prawo jazdy kat. B;
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11) koncepcja funkcjonowania Urzedu Gminy w Wielgiem.
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) kierowanie pracg referatu GSO;
2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy Urzedu Gminy;
3) opracowywanie zakresow czynnos$ci na stanowiskach pracy;
4) nadzér nad organizacjg pracy urzedu oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;
5) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikdw;
6) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw interesantow;

7) ewidencjonowanie protokoldw i zalecen pokontrolnych z przeprowadzonych w urzgdzie kontroli
zewngetrznych;

8) nadzor nad naborem i zatrudnianiem pracownikow;

9) organizowanie stuzby przygotowawczej i nadzor nad jej przebiegiem;

10) opracowywanie projektow zmian regulaminéw wewnatrzzaktadowych;

11) nadzér nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow;

12) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu na poszczegdlne stanowiska pracys;
13) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen i decyzji Wojta;
14) nadzo6r nad wykonywaniem zadan wynikajacych z Kodeksu Wyborczego;

15) nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu o§wiaty;

16) koordynowanie spraw z zakresu kontroli zarzadczej w Urzedzie;

17) koordynowanie przygotowania rocznego raportu o stanie gminy;

18) wykonywanie innych zadan okreslonych pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta
Gminy.

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w pelnym wymiarze czasu pracy;
2) miejsce pracy — Urzad gminy w Wielgiem, ul. Starowiejska 8;
3) umowa o prace;
4) praca w systemie jednozmianowym,;
5) praca przy stanowisku komputerowym,

6) praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym;
wymagajaca bezposredniej wspdtpracy z pracownikami innych komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy
w Wielgiem, a takze z klientem zewngetrznym.

7) wynagrodzenie — zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z2024, poz. 1638 zp6ézn. zm..)
i regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Wielgiem.

8) praca w terenie — stosownie do potrzeb.
5. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji mniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Wielgie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
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1) wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i opisem dotychczasowej kariery zawodowej,
przedstawieniem dodatkowych umiejgtnosci, z podaniem danych umozliwiajacych kontakt z kandydatem
[adres e-mail, numer telefonu lub adres zamieszkania],

2) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,
3) wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (poswiadczona przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem),

5) kserokopie innych dodatkowych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

7) o§wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych,

8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) o$wiadczenie o braku przynaleznosci do partii politycznej;

11) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na danym stanowisku pracy,

12) kserokopia dokumentu pos$wiadczajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystac
zuprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2024r.
poz. 1135 z pdzn. zmian.),

13) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe lub wazne zaswiadczenie o niekaralno$ci
z Krajowego Rejestru Karnego,

14) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 .
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 z p6zn. zmian.)

15) klauzula informacyjna dla kandydata.

List motywacyjny i szczegoétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny
by¢ opatrzone wlasnorgcznie podpisang klauzula:

., Oswiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2019 poz. 1781 i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135 z pézn. zmian.)wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.”

Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat sklada informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci.

8. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym w sekretariacie Urzedu Gminy w Wielgiem, a takze poczta tradycyjna na adres Urzad Gminy
w Wielgiem ul. Starowiejska 8 z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na kierownicze stanowisko urzednicze —
sekretarz gminy”
Oferty nalezy skladaé¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 07 lipca 2025r. do godz. 15

Dokumenty, ktore wplyna po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.
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9. Inne informacje:

1) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu:
http://bip.wielgie.pl, atakze na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy w Wielgiem przy ul.
Starowiejskiej 8;

2) Zastrzega si¢ mozliwo$¢ przeprowadzania rozmoéw kwalifikacyjnych lub testu wiedzy i kompetencji

z wybranymi kandydatami. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji zostang
powiadomieni telefonicznie o jego terminie (prosz¢ o podanie aktualnych numeréw telefonow).

3) Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dotagczone zostang do jego akt
osobowych;

3) Dokumenty aplikacyjne osob zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru beda przechowywane zgodnie
z obowiazujacy instrukcja kancelaryjna;

4) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaly sie¢ do dalszego etapu naboru, bedzie mozna
odbiera¢ osobiscie przez zainteresowanych w terminie 7 dni od ogloszenia wynikéw w BIP, po tym
terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Osoby spehiajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomione o terminie kolejnego
etapu rekrutacji.
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