OGLOSZENIE O NABORZE
Woéjt Gminy Wojstawice ogtasza nabér na wolne stanowisko:

Sekretarza Gminy Wojstawice

OR. 2110.1.2026

Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy w Wojstawicach, ul. Rynek 30, 22-120
Wojstawice;

1. Okreslenie stanowiska: Sekretarz Gminy Wojstawice — % etatu;
2. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne

1) spetnienie wymogdéw wynikajgcych z ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;

2) wyksztatcenie wyzsze, prawo, administracja i pokrewne;

3) oswiadczenie  kandydata o  posiadaniu  obywatelstwa  polskiego
(z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych

4) os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych;

5) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

6) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
stanowisku Sekretarza Gminy;

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

9) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba
posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych ;

10)bardzo dobra znajomo$¢ regulacji dotyczacych organizacji samorzadu
gminnego.

Wymagania dodatkowe

1) potwierdzenie umiejetnosci interpersonalne, umiejetnosci w zakresie
organizaciji pracy w urzedzie i zarzgdzania zasobami ludzkimi;
2) samodzielno$¢ w podejmowaniu dziatan i odporno$¢ na stres;



3)
4)
5)

6)

zaangazowanie, kreatywnos$c¢ i punktualnosc;

petna dyspozycyjnosc;

biegta znajomo$¢ obstugi sprzetu komputerowego, w tym programéw
komputerowych.

Znajomos¢ ustaw:

-z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

-z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

-z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

-z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

-z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe,

-z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

-z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

-z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

- z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku sekretarza:

1.

Zadania gtéwne

1) sporzadzanie projektéw zarzgdzen regulujgcych funkcjonowanie Urzedu,

2) opracowanie projektéw statutow organdéw i jednostek pomocniczych
Gminy,

3) nadzorowanie sporzgdzania projektéw przepisow gminnych, prowadzenie
ich zbioru oraz zbioru przepisow ogodlnie obowigzujgcych,

4) zapewnienie obstugi prawnej Gminy,

5) organizowanie obstugi organizacyjno-kancelaryjnej organéw Gminy,

6) wspoétpraca i wspotdziatanie z sotectwami,

7) nadzorowanie zatrudniania pracownikow Urzedu oraz kierownikow

jednostek organizacyjnych gminy,

8) koordynowanie prac zwigzanych =z udziatem gminy w zwigzkach
i porozumieniach miedzygminnych,

9) nadzorowanie  prowadzenia kancelarii  Urzedu oraz ewidengc;ji
korespondenciji (wptywajacej i wychodzacej),

10) nadzdr, koordynacja i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw i interpelacii
radnych,

11) koordynacja zadan zwigzanych z referendami i wyborami do organow
przedstawicielskich i innych organdéw, stosownie do obowigzujgcych
przepiséw,

12) administrowanie obiektami Urzedu,

13) koordynacja dziatan zmierzajgcych do zapewnienia sprawnego
funkcjonowania Urzedu, w tym:

a. organizacja obstugi administracyjno-gospodarczej Urzedu oraz
zapewnienia materialno-technicznych warunkéw pracy,
b. utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,



c. koordynowanie prac remontowych i inwestycyjnych w Urzedzie,
14) nadzorowanie prowadzenia Biuletynu Informaciji Publicznej,
15) prowadzenie spraw dotyczacych tgczenia i likwidacji samorzgdowych
jednostek organizacyjnych oraz ich organizacji,
16) nadz6r nad sprawami z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie,
17) nadzorowanie prowadzenia archiwum zaktadowego,
18) prowadzenie spraw z zakresu polityki kadrowej, w tym:
a. analiza zatrudnienia,
b. przedstawianie wnioskéw w zakresie obsady stanowisk,
C. organizacji procesu szkolenia pracownikéw Urzedu oraz kwalifikowanie
do udziatu w szkoleniach,
d. organizacja konkursow dotyczgcych zatrudniania na stanowiskach
urzedniczych,
e. sporzgdzania rocznego planu urlopow wypoczynkowych pracownikéw

Urzedu,
f. czasu pracy pracownikéw Urzedu,
19) ustalanie szczegotowych zakresow Czynnosci, uprawnien

i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikow oraz przedktadanie do
akceptacji wojta,

20) dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie
wnioskami w sprawie ich wyrdézniania, nagradzania, awansowania, badz
karania, i przedktadanie do akceptacji przez wojta,

21) nadzér nad sprawami dotyczgcymi udostepniania przez Urzad informac;ji
publicznej

22) ewidencjonowanie kontroli zewnetrznych,

23) koordynowanie narad i spotkan wojta i zastepcy wojta,

24) przyjmowanie oswiadczen woli,

25) dokonywanie okresowej kontroli zarzadczej,

26) wykonywanie innych zadan powierzonych przez wéjta

Zadania pomocnicze: nie dotyczy

Zadania okresowe: sporzgdzanie biezgcych analiz, sprawozdan, informacji,
w zakresie funkcjonowania Urzedu.

5. Warunki pracy

1)
2)
3)

4)
S)
6)
7)

lokalizacja miejsca pracy: ul. Rynek 30, 22-120 Wojstawice,

pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony

kolejna umowa bedzie zawarta na czas nieokreslony pod warunkiem
spetnienia oczekiwan pracodawcy,

bezposredni kontakt z interesantami,

wysitek umystowy,

niepetny wymiar czasu pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,



8) praca na przedstawionym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

6. Wymagane dokumenty i ich sktadanie :

1) zyciorys z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej /CV/,

2) list motywacyijny,

3) kserokopia dyplomu i innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie
karne,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkciji
kierowniczych, zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych
mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku
o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do zajmowania
stanowiska,

10)os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

11)ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow,

12)list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia naboru.” Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz
kwestionariusz osobowy muszg by¢ podpisane przez kandydata,

13)wszystkie kopie dokumentow muszg by¢ potwierdzone za 2zgodnos$é
Z oryginatem.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych -
w miejscu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. sierpniu 2026 r.)
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wojstawice
oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynidst powyzej 6%.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentoéw :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy Wojstawice lub pocztg na adres Urzedu: Urzad Gminy Wojstawice,
ul. Rynek 30, 22-120 Wojstawice w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21 wrzesnia
2026 r. do godz.15.30 wigcznie, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem



i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata
z dopiskiem ,Nabor na stanowisko urzednicze Sekretarz Gminy Wojstawice”.

9. Postanowienia koncowe :
1) przesytane oferty zawierajgce braki w dokumentacji albo oferty, ktére wptyng
po wskazanym w ogtoszeniu terminie, nie bedg rozpatrywane;

2) kandydaci, ktorzy spetniajg wymogi formalne, zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej;

3) lista kandydatéw, ktérzy spemili wymogi formalne, oraz informacja o wynikach
naboru bedg umieszczone na stronie internetowej BIP Gminy Wojstawice oraz
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wojstawice.

Wojstawice, dnia 10 wrzesnia 2026 r.



