WOJT GMINY DAMNICA

oglasza nabér kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Sekretarz Gminy

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Damnica

ul. Gorna 1

76-231 Damnica

II. Wymagania, ktére powinien spelnia¢ kandydat

1. niezbedne

1)

4)
5)
0)
7)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku;
nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze:

spelnienie wymagan okreslonych art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych:

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach.
o ktérych mowa w art. 2, ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (DzU. z 2024 r., poz.1135) 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 w/w ustawy, oraz co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach

sektora finanséw publicznych.

2. dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym. o pracownikach

samorzadowych, o finansach publicznych. kodeksu  postgpowania
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4)
3)
6)
7)

administracyjnego. o ochronie danych osobowych. o dostepie do informacji
publicznej, kodeksu pracy;

umiejetno$¢  zarzadzania zasobami ludzkimi, kierowania zespolem.
samodzielnego podejmowania decyzji. sprawnej organizacji i planowania
pracy:

umiejetno$é stosowania i interpretacji przepisow prawa oraz analitycznego
myslenia;

dobra organizacja pracy wlasne;j:

wysoka kultura osobista:

komunikatywno$¢, sumienno$¢, doktadnosé, dyspozycyjnos¢:

umiejetnos¢  bieglej obslugi  komputera. podstawowych  programow

komputerowych oraz sprzetu biurowego.

I1l. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1)

8)

9)

opracowywanie projektow statutow, regulaminéw. instrukcji. zarzadzen
z zakresu organizacji dziatania Urzedu;

ustalanie, w porozumieniu z Wojtem, zakresow dzialania komorek
organizacyjnych;

planowanie i analizowanie kosztow funkcjonowania Urzgdu:

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli;

nadzor nad prowadzeniem spraw zwiazanych z zakladaniem, likwidacja.
prowadzeniem oraz utrzymaniem szkol i placowek  wychowania
przedszkolnego:

nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta:
przeprowadzanie kontroli wykonywania czynnosci okreslonych w Instrukcji
kancelaryjnej. a w szczegdlnosci terminowosci udzielania odpowiedzi na pisma
prowadzenie rejestru i nadzor nad aktualizacjg kart uslug swiadezonych
w Urzedzie:

realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa. uchwal Rady.

zarzadzen. upowaznien oraz polecen Wojta:

10) sprawowanie nadzoru oraz kierowanie pracami Referatu Organizacyjnego

IV. Warunki pracy

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Gminy Damnica.

Budynek nie posiada windy. Praca na pelen etat, 40 godzin tygodniowo.

Stanowisko pracy: zwiazane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie




VI.

6)

7)

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia. wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Termin zatrudnienia: do uzgodnienia

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: zalezne od posiadanych kwalifikacji od

6.500.00 zt do 9.000,00 zt brutto

Wymagane dokumenty

zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe] opatrzony
wlasnorgcznym podpisem:

list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem:

kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe 1 wyksztalcenie
(kserokopie dyploméw lub zaswiadezen o stanie odbytych studiow);

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umigjetnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach. szkoleniach):

zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony
wlasnorecznym podpisem (wzdr stanowi zalgeznik nr 1 do naboru);

o$wiadczenie opatrzony wihasnorecznym podpisem o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych, o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na ww.
stanowisku, zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna dot. ochrony danych osobowych,
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (wzdr stanowi zalgeznik nr 2 do

naboru);

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do 04.05.2026 r. do godz.
15:30

- osobiécie w Biurze Obstugi Mieszkancow Urzedu Gminy Damnica

- drogg pocztowa na adres:

Urzad Gminy Damnica
ul. Gorna 1

76-231 Damnica



w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Detyczy naboru na stanowisko
Sekretarza Gminy Damnica”

W przvpadku przystania dokumentow aplikacyjnych droga pocztowa decvduje data

wplywu do Urzedu Gminy Damnica. Oferty, ktore wplyng do Urzgdu po wyze] okreslonym

terminie nie beda rozpatrywane.

Po uplywie terminu, do zlozenia dokumentow., zostanie ustalona lista kandydatow. ktorzy

spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

7 osobami z ww. listy zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne] kandydaci spelniajacy

wymogi formalne okreslone w ninigjszym ogloszeniu beda informowani telefonicznie lub

mailowo.

Kandydaci. ktorych dokumenty nie spelniaja wymagan formalnych. nie beda powiadamiani

o dalszym toku naboru.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Damnica oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy

Damnica.

Wojt zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie bez podania
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przyczyny.

Damnica. dnia 21.04.2026 1.



