Urzad Miejski w Goraju Goraj, dnia 30 kwietnia 2024 r.
ul. Bednarska 1
23-450 Goraj

Burmistrz Goraja
oglasza nabor
na wolne
stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy

Dane dotyczace stanowiska pracy:
1. Wymiar etatu: pelny etat w Urzedzie Miejskim w Goraju, ul. Bednarska 1,
23-450 Gorgj
2. Liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy
3. Wymagania niezbedne:

1) speknienie jednego z ponizszych warunkoéw okreslonych w art. 5 ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 530)

- posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach

lub

- posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, oraz co najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych.

2) posiadanie wyksztalcenia wyzSzego w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym i nauce: preferowane kierunki: administracja, ekonomia, zarzadzanie w
sektorze publicznym,

3) brak przynaleznosci do partii politycznych,

4) nieposzlakowana opinia,

5) obywatelstwo polskie,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz Korzystanie z petni
praw publicznych,

8) znajomo$¢ aktow prawnych =z zakresu funkcjonowania samorzadu, w
szczegolnosci:

a) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2024 r.,
poz. 609);

b) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z
2022 r., poz.530);

c) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2023 r., poz.
1465);

d) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960 ze
zm.);



e) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (tj.
Dz. U.z2024r., poz. 572);

f) ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U.
z 2022 r., poz. 902 ze zm.);

g) ustawa z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy (tj. Dz. U. z
2022 r., poz. 541 ze zm.);

h) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2011
r., Nr 14, poz. 67);

i) ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborczy (tj. Dz. U. z 2023 r., poz.
2408 ze zm.)

4. Wymagania dodatkowe:

1) samodzielno$¢, umiej¢tnos¢ organizacji pracy;

2) obstuga komputera w srodowisku Windows przy znajomosci programow Word, Excel;
3) tatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych, wysoka kultura osobista;

4) przejawianie inicjatywy w zdobywaniu i poglebianiu wiedzy;

5) prawo jazdy kat. B;

6) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

7) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

8) umiejetno$¢ analitycznego my$lenia, koncentracji oraz pracy pod presjg czasu;

9) znajomo$¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Goraju;

10) umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji przepisow prawa z zastosowaniem ich w praktyce.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Do zakresu dzialan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Urzgdu;

2) rozdzielanie korespondencji wptywajacej do Urzedu pomiedzy poszczegdlne Referaty,
jednostki organizacyjne Gminy i samodzielne stanowiska pracy;

3) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi;

4) opracowywanie aktualizacji Statutu Gminy;

5) opracowywanie aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i towarzyszacych mu
zarzadzen wewnetrznych;

6) opracowywanie we wspotdziataniu z Kierownikami Referatow zakresow czynnosci
na stanowiska pracy w Urzgdzie oraz biezaca ich aktualizacja;

7) sprawowanie nadzoru nad organizacja i dyscypling pracy;

8) opracowywanie projektow regulaminow pracy i wynagradzania w Urzedzie;

9) sprawowanie nadzoru nad prowadzaniem spraw kadrowych pracownikéw Urzedu
kierownikow i dyrektorow jednostek organizacyjnych;

10) wykonywanie wspolnie z innymi osobami wchodzacymi w sktad kierownictwa Urzgdu
funkcji kontroli wewnetrznej w Urzedzie;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow;

12) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow;

13) nadzorowanie rzetelnego, terminowego, zgodnego z prawem zatatwiania spraw obywateli;

14) przeprowadzanie okresowej oceny podlegtych pracownikow;

15) nadzorowanie spraw w zakresie stuzby przygotowawczej w Urzedzie;

16) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy Urzedu;

17) wykonywanie kontroli zarzadczej w ramach obszaro6w powierzonych w zakresie
obowiagzkow;



18) przygotowanie projektéw uchwatl lub zarzadzen w zakresie zakladania, przeksztalcania
i likwidowania jednostek organizacyjnych Gminy;

19) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz przepisow kodeksu postepowania administracyjnego w tym zwlaszcza terminowosci
zatatwiania spraw;

20) sporzadzanie i aktualizacja opisow stanowisk pracy;

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen majatkowych przez
kierownikow/dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikow
upowaznionych przez Burmistrza do wydawania decyzji administracyjnych;

24) wykonywanie zadan obronnych okre$lonych w obowigzujacych aktach normatywnych

i dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,,W”;

25) realizacja zadan operacyjnych opisanych w kartach zadan wynikajacych z planu
operacyjnego funkcjonowania Gminy Goraj w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

26) wykonywanie zadan z zakresu udzielonych szczegotowych upowaznien Burmistrza.

6. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca administracyjno-biurowa;

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

3) praca wewnatrz budynku na I pietrze;

4) wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z obstuga komputera, sporzadzaniem,
przenoszeniem, porzadkowaniem, dostarczaniem, wysylaniem dokumentdéw, praca w
systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym
W pozycji siedzacej;

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych w marcu 2024 r. (miesigcu
poprzedzajacym opublikowane ogloszenie) w Urzedzie Miejskim w Goraju byl wyzszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem,

- kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie,

- kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

- o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

- o$wiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby rekrutacji (Wyrazenie zgody jest
dobrowolne),

- podpisana klauzula informacyjna RODO

- w przypadku posiadania orzeczenia o niepelnosprawnosci — kserokopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé

Wzor w/w o$wiadczen do pobrania na stronie internetowej www.uggoraj.bip.lubelskie.pl

9. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Miejskim w Goraju, ul. Bednarska
1, 23 — 450 Goraj ( | pietro, pokdj Nr 2 - Sekretariat) lub przesta¢ na adres: Urzad Miejski w
Goraju, ul. Bednarska 1, 23 — 450 Goraj w terminie do dnia 14 maja 2024 roku do godziny 13%
(decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego) w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko pracy Sekretarza Gminy ”




Kompletno$¢ oferty oznacza przedlozenie wszystkich wymaganych dokumentow i
wlasnorecznie podpisanych oswiadczen. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Miejskieqo w
Goraju po wyzej okresSlonym terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.uggoraj.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Goraju, ul.
Bednarska 1.

10. Informacje dodatkowe:
1. Na postepowanie kwalifikacyjne sktadaja sie:
1) test,
2) rozmowa kwalifikacyjna.
2. Test kwalifikacyjny:
1) Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.
2) Kazda prawidlowa odpowiedz na pytanie w te$cie ma warto$¢ 1 pkt. Kandydat w sumie
z testu moze maksymalnie otrzymac 20 punktow.
3) Test uwaza si¢ za zaliczony, gdy kandydat otrzyma co najmniej 11 mozliwych do
uzyskania punktow.
4) W przypadku nie uzyskania 11 punktéw z testu przez zadnego kandydata, do dalszego
etapu czesci ustnej przechodzi 2 kandydatow z najwyzszg liczbg punktow.
3. Rozmowa kwalifikacyjna - Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Burmistrz

(-) Antoni Lukasik



