OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE
z dnia 15 stycznia 2026 roku

WOJT GMINY LIPOWA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
SEKRETARZA GMINY
{okreslenie stanowiska/
w jednostce URZAD GMINY W LIPOWEJ
/nazwa i adres jednostki/

1. Wymagania niezbedne {(konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) wyksztatcenie wyzsze (ukoniczone studia w zakresie: prawa lub zarzadzania

lub ekonomii},

2) studia podyplomowe typu MBA,

3) doswiadczenie w pracy na podstawie umowy 0 prace w urzedach jednostek

samorzadu terytorialnego, zdobyte na co najmnigj dwéch szczeblach:

gminnym, powiatowym albo wojewddzkim,

4) prawo jazdy kat. B,

5) staz pracy zgodnie z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (j.t.Dz.U.2024. poz. 1135). posiada co

najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,

o ktéorych mowa w art. 2, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na

kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba

posiadajaca 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

finansdw publicznych,

6) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych,

7) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemi praw

publicznych,



8) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

9) nieposzlakowana opinia,

10)brak czionkostwa w partii politycznej.

. Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajace na optymaine

wykonywanie zadan na stanowisku):

Predyspozycje osocbowosciowe:

opanowanie, kreatywnosé, tatwosé i trafho$¢ podejmowania decyzj,

dyspozycyjnosc.

Umiejetnosci zawodowe:

zdolno$¢ zarzadzania ludZmi, znajomo$¢ organizacji i funkcjonowania

administracji samorzadowej oraz praktyczne doswiadczenie w opracowywaniu

projektow aktéw prawa miejscowego i aktdw kierownictwa wewngtrznego

(uchwaly, zarzadzenia, regulaminy); dodwiadczenie z kierowania zespotem

ludzi, praca na podobnym stanowisku kierowniczym.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zadania gtéwne:

zapewnienie sprawnej organizacji pracy Urzedu Gminy, koordynowanie pracy
komérek organizacyjnych oraz nadzér nad obiegiem dokumentow; realizowanie
polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, w tym inicjowanie dziatan w
zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow; koordynowanie
prac zwiazanych z opracowywaniem projekiow uchwat Rady Gminy oraz
zarzadzen Wojta, a takze regulamindw i innych aktow kierownictwa
wewnetrznego; wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz
innymi  podmiotami w zakresie realizacji zadahh Gminy; przyjmowanie
o$wiadczeni woli spadkodawcy w trybie przewidzianym dla testamentu
allograficznego; poswiadczanie wlasnorgecznosci podpisow w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa — w zakresie upowazniefi; koordynowanie
spraw z zakresu skarg i wnioskow;, .udzia’f w komisjach i sesjach Rady Gminy,
naradach i spotkaniach stuzbowych oraz wykonywanie innych zadan zleconych

przez Wéjta w ramach upowaznien.



Zadania pomochicze:

sprawy zwigzane z os$wiadczeniami majatkowymi, rozdzielanie poczty,

przyjmowanie ustnych oéwiadczen woli spadkodawcy, pos$wiadczanie

wiasnorgcznosci podpiséw w przypadkach wymaganych przez przepisy prawa,
koordynowanie spraw z zakresu skarg i wnioskow, reprezentowanie Urzedu

Gminy na zewngtrz.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca w budynku Urzedu Gminy Lipowa; praca przy komputerze: kontakt z
interesantami; dyspozycyjnosé zwiqiéna z udziatem w komisjach i sesjach
Rady  Gminy, naradach  oraz  wydarzeniach o  charakterze

“stuzbowym/reprezentacyjnym.

. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze

wskaznik zatrudnienia o0sd6b niepelnosprawnych w jednostce,

W rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (po$wiadczone
przez sktadajaca/ego za zgodnosé z oryginatem),

4) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez skladajgcalego za
zgodnos$¢ z oryginatem),

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach (poswiadczone przez skiadajgca/ego za zgodnosé
z oryginatem),

6) kserokopie dokumentdw poswiadczajace znajomosé jezyka polskiego —
dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktdrym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspéinotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej (poswiadczone przez sktadajacafego za zgodnosé z oryginatem),

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

8) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolnoéé do
czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,



9} oéwiadcéenie kandydata stwierdzajgce, iz nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysline przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
fub umyslne przestepstwo skarbowe,

10)kandydaci na stanowiska kierownikow -jednostek sktadajg oprocz
dokumentow wymienionych w pkt. od 1 — 9 koncepcje usprawnienia
organizacji pracy urzedu. Ponadto kandydat sktada o$wiadczenie, iz nie byt
karany zakazem peinienia funkgcji  kierowniczych Zwigzanych Zz
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w ustawie o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

11)oswiadczenie o braku cztonkostwa w partii politycznej.

7. Kserokopie przedkiadanych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$é z oryginatem.

8. Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) winny by¢ podpisane
i opatrzone klauzula:
.Wyrazam zgode na przetwarzanie na potrzeby postepowania rekrutacyjnego
danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) oraz art. 9 ust. 2 lit. a)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz potwierdzam zapoznanie sig zgodnie z art. 13 wiw

rozporzadzenia z obowigzkiem informacyjnym administratora”.

oraz
JPrzyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych™.

9. Wymagane dokumenty winny byé wiasnorgcznie podpisane i zlozone
osobiscie lub droga pocztowa w terminie do 30 stycznia 2026 roku,
do godz. 9.00 na adres Urzedu Gminy w Lipowej, 34 — 324 Lipowa
ul. Wiejska 44, w  zaklejonej kopercie z dopiskiem
,Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze SEKRETARZ
GMINY”



Za termin ztozenia dokumentéw przestanych drogg pocztowa uwaza sig date
ich wptywu do Urzedu Gminy. Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Gminy
w Lipowej po uptywie terminu nie beda rozpatrywane.

10. Z Regulaminem naboru mozna zapoznaé si¢ na stronach internetowych
urzedu,

11. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 338601550
lub 338601551. |

12. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy w terminie do dnia 27 lutego 2026 roku. Planowany termin
zatrudnienia 1 marca 2026 roku.

13. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wynosi: 6 000,00 zi — 8 000,00 zI.

14. Proponowane warunki wynagrodzenia i $wiadczenia:

» Rownowazny czas pracy

+ Wynagrodzenie zasadnicze i dodatek funkcyjny.

» Premia regulaminowa do 20%

« Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw

« Dodatkowe wynagrodzenie roczne.

» Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia
w zaleznoéci od udokumentowanego stazu pracy.

. Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych.

Obowiazek informacyjny do rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. informuje, iz: Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest
Gmina Lipowa ul. Wiejska 44 Lipowa 34-324. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane
bgda w celach rekrutacji na podstawie wyrazonej zgody. Pani/Pana dane osobowe
beda, przechowywane do ¢zasu usunigcia zgody lub zakonczenia procesu rekrutacii.
Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tre$ci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia Zgody w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody

przed jej cofnigciem. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu



Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie (00-193) Warszawa, ul. Stawki
2, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne.
Kontakt do inspektora ochrony danych: inspektor@lipowa.pl. Dane osobowe beda

udostepniane w zakresie wynikow postepowania na stronie BIP.

Lipowa, dnia 15 stycznia 2026 rok
dr Bogustaw Wyleciat
Wojt Gminy Lipowa

dr Roqughasy/Wyleciaf



