Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

WOJT GMINY BILGORAJ
ul. Ko$ciuszki 88
23-400 Bitgoraj

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Sekretary Gminy(K/M)
w Urzedzie Gminy Bilgoraj

1. Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,
2) nadzorowanie i przygotowanie projektow aktow prawnych Wojtai Rady,
3) Sekretarz wspotdziata z Radg i jej komisjami,
4) nadzor nad opracowywaniem projektow, planow i strategii Gminy w porozumieniu
z Wojtem lub Zastepca Wojta,
5) przygotowywanie raportu o stanie Gminy,
6) organizowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz koordynacja kontroli w
gminnych jednostkach organizacyjnych,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi pracownikow
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
8) nadzor nad podlegtymi komorkami i jednostkami organizacyjnymi,
9) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw
lub upowaznien,
10) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Wdjtem,
11) nadzorowanie i koordynowanie dzialan w zakresie organizacji pracy Urzedu,
12) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego
wykazu akt, sprawnego obiegu dokumentow, przepisoOw o archiwizacji i kodeksu
postepowania administracyjnego,
13) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego 1 terminowego zalatwiania spraw 1
prawidtowej obstugi interesantow Urzedu,
14) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,
15) nadzér nad ewidencjonowaniem udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,
16) nadzér nad zapewnieniem wyposazenia technicznego, biurowego 1 sSrodkow
tacznosci potrzebnych do pracy w Urzedzie,

2. Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze

2) co najmniej 4-1etni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., p6z. 1135), w tym co najmniej 2-1etni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych lub innych jednostkach
sektora finanséw publicznych

3) obywatelstwo polskie,

4) posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,



5)
6)

korzystanie z petni praw publicznych oraz niekaralno$¢ za przestepstwo umysine,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

3. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

praktyczna umiejetno$¢ obstugi programu pakietu biurowego MS OFFICE,
poczty elektronicznej, Internetu,
bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera oraz sprzetu biurowego,
umiejetnos¢ obstugi platformy e-PUAP,
umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,
umiejetnos¢ planowania 1 sprawnej organizacji prac
umiejetnos¢ pracy w zespole,
Znajomos¢ przepisow :
a) Ustawa o samorzadzie gminnym
b) Ustawa o pracownikach samorzadowych
¢) Kodeks postepowania administracyjnego (KPA)
d) Ustawa o finansach publicznych
e) Ustawa o dostepie do informacji publiczne;j
f) Ustawa o ochronie danych osobowych oraz RODO
g) Kodeks pracy
h) Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt i przepisy archiwalne
1) Ustawa o ochronie informacji niejawnych

4. Informacje o warunkach wynagradzania :

1)
2)

3)
4)
5)
6)

wynagrodzenie zasadnicze: od 5.400,00 zt do 6.000,00 zt brutto

dodatek za wieloletnia prace: od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami

dodatek funkcyjny

nagroda jubileuszowa

dodatkowe wynagrodzenie roczne ,trzynastka”

$wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

List motywacyjny poswiadczony wlasnorgcznym podpisem,

Kwestionariusz osobowy - wg ustalonego wzoru:

https://ugbilgoraj.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/Kwestionariusz_osobowy osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie.pdf

Kopia dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie oraz staz pracy,

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okre§lonym

stanowisku, - wg ustalonego wzoru:

https://ugbilgoraj.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/Oswiadczenie _o_stanie_zdrowia_kan

dydata.pdf

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu w peini

z praw publicznych 1 o niekaralno$ci za przestepstwo umyslne — wg ustalonego

wzoru: https://ugbilgoraj.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/Oswiadczenie.pdf

Oswiadczenia dla potrzeb procesu rekrutacji — wg ustalonego wzoru:

https://ugbilgoraj.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/oswiadczenia_dotyczace ochrony da

nych_osobowych.pdf

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku jej

posiadania)



https://ugbilgoraj.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/Kwestionariusz_osobowy_osoby_ubiegajacej_sie_o_zatrudnienie.pdf
https://ugbilgoraj.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/Kwestionariusz_osobowy_osoby_ubiegajacej_sie_o_zatrudnienie.pdf
https://ugbilgoraj.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/Oswiadczenie_o_stanie_zdrowia_kandydata.pdf
https://ugbilgoraj.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/Oswiadczenie_o_stanie_zdrowia_kandydata.pdf
https://ugbilgoraj.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/Oswiadczenie.pdf
https://ugbilgoraj.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/oswiadczenia_dotyczace_ochrony_danych_osobowych.pdf
https://ugbilgoraj.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/oswiadczenia_dotyczace_ochrony_danych_osobowych.pdf

6. Informuje¢, ze wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Bitgoraj
w miesigcu poprzedzajacym nabOr wynosi ponize] 6 % W rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych.

7. Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Bitgoraj, ul. Kosciuszki 88, 23-400 Bitgoraj,
w pok. nr 33  (Sekretariat), @w  zamknietej kopercie z  napisem:

»Nabor na stanowisko Sekretarz Gminy w nieprzekraczajgcym terminie
do dnia 25.05.2026 r. do godz. 12°°,

8. Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej —
na stronie internetowej:, http://ugbilgoraj.bip.lubelskie.pl, oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Bitgoraj, ul. Kosciuszki 88, 23-400 Bilgoraj.

Wt Gminy Bilgoraj

Dariusz Swierczynski


http://ugbilgoraj.bip.lubelskie.pl/

