Wéjt Gminy Lubin
ogtasza nabér na wolne stanowisko
Sekretarza Gminy

w Urzedzie Gminy w Lubinie, ul. Ksiecia Ludwika | 3, 59-300 Lubin

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

. wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba
posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,

o ktérych mowa w art. 2 ww ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym

stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

brak przynaleznosci do partii politycznych.

Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonanie

zadan na stanowisku):

preferowane wyksztatcenie w zakresie administracji, zarzgdzania lub prawa,
znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu,

wiedza o Gminie Lubin oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych,
znajomosé przepisdw prawa z zakresu wykonywanych zadan,

biegta znajomosc¢ obstugi sprzetu komputerowego w srodowisku Windows, w tym pakietow

biurowych,
samodzielnos¢,
odpowiedzialnosc¢,

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,



10.

11.

12.

13.

14.

zdolno$ci organizacyjne,
zdolnosci analityczne,
dyspozycyjnosé,
komunikatywnos¢,
odpornos¢ na stres,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

zapewnienie warunkow do sprawnego funkcjonowania Urzedu, prowadzenie spraw Gminy

powierzonych przez Wojta,

. wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej, w ramach udzielonego petnomocnictwa,
przygotowywanie projektow aktow prawnych zapewnienie obstugi prawnej organéw Gminy,

wspotpraca przy ustalaniu szczegétowych zasad organizacji pracy Urzedu i realizacji polityki
personalnej,
organizacja pracy Urzedu w zakresie przestrzegania porzadku wewnetrznego, prawidtowego

wykonywania czynnoséci kancelaryjnych, obiegu informac;ji i dokumentéw oraz terminowego

zatatwiania spraw,

opracowywanie projektow regulamindéw, zarzgdzenh i innych aktéw wewnetrznych, dotyczacych
funkcjonowania Urzedu, ich zmiany, a takze wspotpraca przy opracowaniu zakreséw czynnosci

dla poszczegolnych stanowisk pracy,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu pod wzgledem technicznym,

a w szczegolnosci:
— organizacja ochrony budynku Urzedu,

— dbatos¢ o utrzymanie obiektéw i urzgdzen Urzedu we wiasciwym stanie technicznym,

zgodnie z wymogami prawa budowlanego,

— nadzér nad prowadzonymi w budynku biezgcymi pracami remontowymi, konserwacyjnymi
i porzagdkowymi,

przedktadanie Waojtowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu,

nadzoér merytoryczny pracy podlegtych pracownikéw, kontrola jakosci wykonywanej pracy

przez podlegtych pracownikéw, dokonywanie ich oceny i wystepowanie w sprawach nagrod,

kar i awansow,



10. nadzér i koordynowanie czynnos$ci zwigzanych z organizacjg wyborow, referendéw i spisow

powszechnych,
11. nadzér nad systemami informatycznymi w Urzedzie,
12. nadzér nad przestrzeganiem prawa przy zatatwianiu spraw w postepowaniu administracyjnym,

13. analiza danych zawartych w oswiadczeniach majgtkowych i innych informacjach, sktadanych
przez Skarbnika, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz osoby wydajgce

decyzje administracyjne w imieniu Wajta,
14. przyjmowanie interesantow,

15. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Sekretarza przez przepisy prawa, uchwaty Rady

Gminy, zarzadzenia i upowaznienia Woajta.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa. Stanowisko pracy wyposazone jest w komputer i sprzet biurowy.
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy.

Planowane zatrudnienie: w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia naboru.

V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyijny,
2. CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wg wzoru dostepnego

na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Lubinie,

4. kserokopie swiadectw i dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, uprawnienia, kwalifikacje,

umiejetnosci (dyplomy, zaswiadczenia, certyfikaty),
5. kserokopie Swiadectw pracy oraz zaswiadczenie w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
6. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,
7. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
8. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine ,

9. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw

publicznych,
10. oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym prace na stanowisku objetym naborem,

11. klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydata do pracy — podpisana



W sposob czytelny.

Dokumenty aplikacyjne powinny byé podpisane przez kandydata, a w przypadku sktadanych kopii
i odpisow winny by¢ one uwierzytelnione przez kandydata poprzez ztozenie podpisu
na dokumencie. Dokumenty powinny by¢é ponumerowane i uwidocznione w wykazie ztozonych

dokumentéw z podaniem numeru strony.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce skitadania ofert:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Lubinie lub przesta¢ pocztg

w terminie do dnia 18.10.2024 r. (decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy) na adres:

Urzad Gminy w Lubinie
ul. Ksiecia Ludwika | 3
59-300 Lubin

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Nabér na wolne stanowisko Sekretarza Gminy”

Vlll.Dodatkowe informacje:

1. kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej,

2. kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentéw zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedg powiadomieni telefonicznie

lub za posrednictwem poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia,
3. kandydaci, ktérych oferty nie spetniajg wymagan formalnych nie bedg o tym powiadamiani,

4. dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedag

rozpatrywane,

5. informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Internetowej Biuletynu Informac;i

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Lubinie,
6. dokumenty osob, ktére:
a) nie spetnity wymogow formalnych,

b) wptyng po wyzej okreslonym terminie,



c) nie przystapity do kolejnego etapu naboru

zostang komisyjnie zniszczone bezposrednio po zakonczeniu naboru.
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