Zalacznik do Zarzadzenia nr 97/2025
Wéjta Gminy Potok Gérny

z dnia 10 marca 2025 r.

Wéjt Gminy Potok Gorny
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

SEKRETARZ GMINY POTOK GORNY

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Potok Gorny, Potok Gorny 116, 23-423 Potok Gorny.

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Sekretarz Gminy Potok Gérny.

111. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku objetym konkursem:

1.
2.
3.

8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.

Podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wojta.

Wykonywanie zadart w zakresie upowaznienia udzielonego przez Wijta.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz organizowanie i nadzorowanie jego
pracy.

Opracowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw, statutow, zarzgdzen i innych aktow
wewngtrznych w sprawach organizacyjnych.

. Nadzorowanie spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg, wnioskow oraz udzielaniem

informacji publiczne;j.

Wspolpraca z radcg prawnym.

Nadzorowanie spraw w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt, jak réwniez kodeksu postepowania administracyjnego oraz innych
obowigzujacych przepiséw prawa przez pracownikéw Urzedu.

Opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla pracownikéw Urzedu.

Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy oraz prowadzenie i koordynowanie spraw w
zakresie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow.

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.
Koordynowanie prac zwigzanych z ocena okresowg pracownikow.

Czuwanie nad przebiegiem i terminowoscia wykonywania zadan przez pracownikéw Urzedu.
Prowadzenie rejestru zarzadzen i postanowien Wéjta.

Petnienie funkcji reprezentacyjnej w imieniu Wéjta.

3a. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) umowa o prace na czas okreSlony, z mozliwoécig przedtuzenia na kolejny okres, planowane
zatrudnienie kwiecien 2025 r. w niepelnym wymiarze czasu pracy (1/2 etatu), wynagrodzenie na
podstawie Zarzadzenia Nr 115/2009 Wéjta Gminy Potok Gorny z dnia 19 czerwca 2009 r. w sprawie
ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Potok Gérny z p6zn. zm.

2) praca biurowa przy monitorze ekranowym,



3) praca jednozmianowa,
4) miejsce pracy: Urzad Gminy Potok Gérny, 23-423 Potok Gorny 116.
5) charakter pracy: obstuga interesantdw, zmienne tempo pracy.

3b. Wskaiznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w lutym 2025 r. wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych wyniost 0 %.

IV. Wymagania stawiane kandydatowi:
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia nastgpujgce wymagania:

1) Wymagania niezb¢dne:

1. Obywatelstwo polskie;

2. Pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku;

4. QOsoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie.

7. Co najmniej pigcioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, dalej tez ,,u.p.s.”, w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w tych jednostkach lub co
najmniej piecioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 wup.s., oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

8. Biegla znajomo$é obstugi komputera, w tym m. in. programu komputerowego Microsoft
Office, OpenOffice;

9. Bardzo dobra znajomos¢ prawa samorzadowego, w tym co najmniej:

AN

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 1. Kodeks postgpowania administracyjnego,
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

— ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

— ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,

— ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny,

2) Wymagania dodatkowe:

1. Dos$wiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan;

2. Umiejetno$¢ opracowywania projektéw aktow prawnych;

3. Umiejetnosé podejmowania decyzji;

4, Umiejetnos$¢ praktycznego stosowania przepisow;

5. Umiejetno$é analizy dokument6éw i sporzadzania pism urzedowych;

6. Predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos¢, umiejetno$é pracy w zespole, umiejetnosé
skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialno$¢, terminowosc, sumiennosé,
bezstronno$é, tatwos$é nawiazywania kontaktow z ludZzmi, wysoka kultura osobista;

7. Bardzo dobra organizacja czasu pracy;

8. Prawo jazdy kat. B;

9. Dyspozycyjnos¢.



V. Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1. dokumenty obowigzkowe (ich brak powoduje odrzucenie oferty):

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,
z ktérych wynika wymagany staz pracy (jezeli ze §wiadectw pracy nie wynika jednoznacznie data
rozpoczecia i zakoficzenia wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym lub urzgdniczym,
kandydat obowigzany jest dodatkowo zlozy¢ o$wiadczenie, z ktorego wynikaé bedzie data
rozpoczecia i zakonczenia wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym lub urzedniczym),
a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu, o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu lub
zaswiadczenie z zaktadu pracy, z ktorego wynikal bedzie data rozpoczecia i zakonczenia
wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym lub urz¢dniczym;

5) o$wiadczenia kandydata:

a) o stanie zdrowia i braku przeciwskazan do wykonywania pracy na stanowisku urzgdniczym,

b) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

¢) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

d) o niekaralnoéci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.
2. dokumenty dodatkowe (ich brak nie powoduje odrzucenia oferty)
1) posiadane referencje,

2) zaswiadczenia, §wiadectwa i certyfikaty potwierdzajace odbycie kursow i szkolen podnoszacych
kwalifikacje zawodowe.

Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$é z oryginalem i opatruje je
wlasnore¢cznym podpisem i datg.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzeé
wlasnorecznym podpisem i klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu
rekrutacji.”

VI. Skladanie ofert:

1) Oferty konkursowe umieszczone w zamknigtych kopertach opatrzonych dopiskiem
,Nabor na stanowisko — Sekretarza Gminy”, nalezy zlozy¢ osobiscie w Sekretariacie Urzgdu
Gminy Potok Gérny, Potok Gorny 116, 23-423 Potok Gérny w dniach 1 godzinach pracy Urzedu



Gminy Potok Gorny (poniedziatek - pigtek w godzinach: 7.00 — 15.00) lub przestaé na adres: Urzad
Gminy Potok Gorny, Potok Gérny 116, 23-423 Potok Gorny.

2) Oferty muszg wplyna¢ na podany wyzej adres do dnia 24 marca 2025 r. (w przypadku przesylek
pocztowych nie decyduje data stempla pocztowego, lecz liczy si¢ data wplywu listu/przesylki do
Urzgdu Gminy Potok Gérny). Dokumenty, ktére wptyna do Urzgdu Gminy Potok Gdrny po dniu
24 marca 2025 r. nie beda rozpatrywane.

VII. Informacje organizacyjne
Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

- I etap - ocena zlozonych ofert pod wzgl¢dem formalnym (bez udziatu kandydatéw) - sprawdzenie
przez Komisj¢ Konkursowa kompletnosci wymaganych dokumentdw oraz spetniania przez
kandydatéw wymagan niezb¢dnych,

- II etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami; na rozmowe kwalifikacyjna kandydat zgtasza
si¢ z dokumentem tozsamosci.

Do II etapu konkursu zostang dopuszczeni tylko ci kandydaci, ktérych oferty bedg zawieraé wszystkie
wymagane dokumenty i ktérzy spelnig wszystkie wymagania niezbedne, okreslone w ogloszeniu
o konkursie. O terminie i miejscu przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po jego
zakoniczeniu na stronie BIP, na stronie internetowej Urzedu Gminy Potok Gérny oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Potok Gorny.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwotania lub uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.




