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WOIT GMINY LELKOWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZ GMINY

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie

2) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
3) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyélnie

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisko

5) nieposzlakowana opinia wyksztatcenie wyzsze;

6) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych, w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
cytowanej ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych; .

7) bardzo dobra znajomosé regulacji dotyczacych organizacji samorzadu terytorialnego oraz
finanséw publicznych;

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane posiadanie dodatkowego wyksztatcenia o profilu prawniczym, administracyjnym,
ekonomicznym lub z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi;

2) umiejetnodci interpersonalne, umiejetnoéci w zakresie organizacji pracy w urzedzie i
zarzadzania zasobami ludzkimi;

3) samodzielno$¢ w podejmowaniu dziatar i odpornoéé na stres;

4) zaangazowanie, kreatywnosé i punktualnoéé;

5) petna dyspozycyjnosé;

6) prawo jazdy kat. B, mozliwo$¢ uzytkowania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

3. Zakres zadar wykonywanych na stanowisku:

1) zastepowanie Wdjta podczas jego nieobecnodci,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg Referatu Organizacyjnego iSpraw
Obywatelskich oraz Referatu Rozwoju Gospodarczego,

3) wykonywanie czynno$ci wobec Wojta z zakresu prawa pracy, z wytgczeniem nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania wysokosci wynagrodzenia,



4) organizacja stuiby przygotowawczej iegzaminu koficzacego te stuzbe dla nowo
zatrudnianych pracownikéw na stanowiskach urzedniczych,

5) opracowywanie projektow aktow normatywnych regulujacych organizacje gminy i urzedu,

6) inicjowanie zmian organizacyjnych i personalnych mogacych usprawni¢ funkcjonowanie
Urzedu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych;

7) nadzér nad przestrzeganiem instrukeji kancelaryjnej w Urzedzie Gminy,

8) nadzér nad zasada terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,

9) nadzér nad przestrzeganiem porzadku prawnego w Urzedzie Gminy i wspdtdziatanie,

10) koordynacja kontroli zarzadczej Urzedu i jednostek organizacyjnych gmin,

11) nadzér nad zarzadzaniem ryzykiem w zakresie realizowanych zadan i sktadanie rocznej
deklaracji zarzadzania ryzykiem,

12) inicjowanie i tworzenie warunkéw podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu
Gminy,

13) nadz6r nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy,

14) wspétpraca z Radg Gminy;

15) wspétpraca z sotectwami w zakresie organizacji zebrari wiejskich,

16) przyjmowanie ustnych oéwiadczen ostatniej woli (testamenty alograficzne),

17) wydawanie zaéwiadczen i po$wiadczen urzedowych;

18) wydawanie decyzji administracyjnych z upowainiénia Wijta;

19) zatwierdzanie dokumentéw finansowo — ksiegowych,

20) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

21) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wjta.

22) petnienie funkcji petnomocnika do spraw informacji niejawnych.

23) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo Zaméwien Publicznych, w tym
kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie pod wzgledem formalno-prawnym
postepowari o udzielenie zaméwieri publicznych zgodnie z wymogami ustawy Prawo
zamowien publicznych

24) realizacja zadan wynikajacych z ustawy finansach publicznych” w zakresie kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Lelkowo.

25) realizacja zadan wynikajacych z kontroli wewnetrznej

26) realizacja zadan zwigzanych z inwestycjami gminnymi w zakresie m.in. przygotowywanie
whioskéw o dotacje na realizacje inwestycji gminnych.

4. Informacje dodatkowe:
1) osoby podejmujace po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)



zobowigzane beda do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajgcej nie dtuzej niz 3 miesigce
i uzyskac pozytywny wynik egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza,

2) Wéjt Gminy moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza lub umiejetnosci umotzliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw,
szczegoty okreéla zarzadzenie Wéjta Gminy Lelkowo w sprawie szczegdtowego sposobu
przeprowadzania stuiby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te
stuzbe.

5. Wymagane dokumenty i ich sktadanie:

1) list motywacyjny,

2) Zyciorys (CV) z dodatkowym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginat kwestionariusza osobowego oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie (druk do
pobrania w zaktadce w bip.uglelkowo.pl zaktadka Nabor)

7) odwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(wytoniony kandydat przed nawigzaniem stosunku przedktada zaswiadczenie z
Centralnego Rejestru Skazanych),

8) oswiadczenie o petnej zdolnoici do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania wstepne),

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (druk do pobrania
w zakfadce w bip.uglelkowo.pl zaktadka Nabdr)

Uwaga dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1-10 nalezy podpisa¢ wtasnorgcznym podpisem.

6. dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg z
wtfasnorgcznym podpisem: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2 2019
r. poz. 1781 z pdéin. zm.) oraz ustawa z dn. 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. 2024 r., poz. 1135 z p6zn. zm.)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Lelkowo” nalezy ztoizy¢ w sekretariacie
Urzgdu Gminy Lelkowo I pigtro pokéj Nr 7 do godziny 15:00 lub przesta¢ na adres Urzad Gminy w
Lelkowie 14-521 Lelkowo, w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego -
poczta elektroniczna na adres: sekretariat@uglelkowo.pl w terminie do dnia 20 sierpnia 2024 r.
(nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP), decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu



Gminy w Lelkowie. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kazdy z kandydatéw spetniajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony O terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego.




