OGtOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO SEKRETARZA GMINY CEDRY WIELKIE

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Cedry Wielkie, ul. M. Ptazynskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie

. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko Sekretarza (Pani/Pana) Gminy Cedry Wielkie

. Wymiar czasu pracy i wynagrodzenie:
Wymiar etatu: petny etat,

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wynagrodzenie: od 7000 zt brutto w zaleznosci od posiadanych doswiadczenia i kwalifikacji
+ dodatek stazowy + dodatek funkcyjny

. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne (formalne):

1) wyksztatcenie wyizsze;

2) spetnienie wymogoéw wynikajgcych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, w tym:

a) 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 samorzgdowych (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1135), 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 ktérym mowa w art. 2 ww. ustawy oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych;

b) obywatelstwo polskie, albo obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwo
panstwa, ktdre w oparciu o umowy miedzynarodowe lub przepisy wspdlnotowe uprawnia do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej, o ile kandydat posiada znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okres$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

c) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

d) brak skazania za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

3) stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku;

4) nieposzlakowana opinia;

5) bardzo dobra znajomos¢ regulacji dotyczgcych organizacji samorzadu terytorialnego oraz
finanséw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office;

2) umiejetnos¢ pracy w zespole pracownikow;

3) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

4) umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawa, analitycznego myslenia,
samodzielnego podejmowania decyzji, sprawnej organizacji i planowania pracy, skutecznej
komunikacji;



5) prawo jazdy kat. B;

6) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu;

7) znajomos$¢  przepisow  prawnych  dotyczacych  funkcjonowania  samorzadu,
a w szczegblnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, kodeksu postepowania
administracyjnego, o finansach publicznych, kodeksu pracy, kodeksu wyborczego, prawa
zamoéwien publicznych oraz rozporzadzenia dotyczgcego instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych;
8) umiejetnosé analitycznego myslenia oraz pracy pod presjg czasu;

9) wysoka kultura osobista.

5.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) petnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Wéjta i Zastepcy Wijta;
2) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta Gminy, z wyjgtkiem czynnosci
zastrzezonych dla Przewodniczgcego Rady Gminy i Rady Gminy;
3) przygotowywanie projektow i zmian aktow wewnetrznych w zakresie organizacji Urzedu;
4) nadzér nad przygotowywaniem materiatdw pod obrady Rady i Komisji oraz nad realizacjg
uchwat Rady i wnioskdw Komisji;
5) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania Urzedu, w tym
koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych;
6) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw;
7) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw instrukcji kancelaryjnejik.p.a.;
8) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadann Urzedu oraz zapewnienie
prawidtowej obstugi interesantow przez pracownikéw Urzedu;
9) nadzdr nad przygotowywaniem projektéw zarzadzen Waijta;
10) prowadzenie rejestru zarzgdzen Waojta Gminy;
11) kontrola dyscypliny pracy;
12) zarzadzanie sprawozdawczoscig GUS i nadzér nad terminowym przekazywaniem sprawozdarn;
13) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;
14) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, a w szczegdlnosci prowadzenie
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych;
15) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, za
wyjatkiem szkot i przedszkoli, a w szczegdlnosci prowadzenie dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych;
16) przygotowywanie materiatdw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy;
17) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw;
19) wspdtpraca z organami kontroli, prowadzenie ksigzki kontroli.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;

2) zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;
3)dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie: odpis dyplomu lub zaswiadczenie
o ukonczeniu studiéw (po zakornczeniu naboru do zwrotu);

4) kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;



5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);
6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe, potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

7) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych, potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na ww. stanowisku;
10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, na potrzeby rekrutacji oraz zapoznanie sie z klauzulg informacyjna,
zgodnie z zatgczonym wzorem, potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

11) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

7. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Cedrach
Wielkich w miesigcu sierpniu 2026 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi
powyzej 6%.

8. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca na stanowisku urzedniczym, w budynku Urzedu Gminy w Cedrach
Wielkich, na pierwszym pietrze. Budynek nie jest wyposazony w winde. Praca
biurowa z obstugg sprzetu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, kserokopiarki, telefonu, w pozycji siedzacej, przy obstudze
monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty w jezyku polskim nalezy skfada¢ osobiscie
w sekretariacie urzedu lub poczta na adres Urzedu Gminy: 83-020 Cedry
Wielkie, ul. M. Ptazyriskiego 16, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25
sierpnia 2026r. godz. 13.00 wit3acznie, w zamknietej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondenciji z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Cedry Wielkie”

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na
tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu oraz opublikowanie w BIP Urzedu
Gminy w Cedrach Wielkich.

Wojt Gminy

Dawid Pietrucha



