Podpisany przez:
Krzysztof Sobczak
dnia 5 marca 2026 r.

ZARZADZENIE NR 40.2026
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 5 marca 2026 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko kierownicze — kandydat/kandydatka na stanowisko
w3ekretarz” Gminy Wieniawa

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 22025 1.
poz. 1153) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j.
Dz. U. 22024 r. poz. 1135) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Wieniawa.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2.

Komsja Rekrutacyjna do wytanienia kandydata/kandydatki na stanowisko okreslone w § 1 ust. 1 zostanie
powolana oddzielnym zarzadzeniem.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak
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Zatacznik do zarzadzenia nr 40.2026

Woéjta Gminy Wieniawa

z dnia 5 marca 2026 r.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Waojt Gminy Wieniawa oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze:
kandydat/kandydatka na stanowisko Sekretarz Gminy

Data publikacji oferty: 05.03.2026 r.
I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wieniawa, adres: ul. Kochanowskiego 88, 26-432 Wieniawa
II. Nazwa stanowiska pracy: Sekretarz Gminy
I1I: Wymagania:
1. Wymagania niezbedne:
1) Wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia ( magisterskie), preferowane prawo, administracja, zarzgdzanie,

2) co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, wtym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz co najmniej 2 letni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

3) obywatelstwo polskie,
4) korzystanie z petni praw publicznych, pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych,

5) niekaralno$¢ za umyS$lne przestgpstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe,

6) biegla znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna),

7) bardzo dobra znajomos$¢ przepisOw prawa, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela, o finansach publicznych, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, Kodeksu pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi,

2) zdolnosci analityczne i umiejetnos¢ pracy w zespole,

3) odpornos¢ na stres,

4) sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, komunikatywnosé,

5) prawo jazdy kat. B.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci do zadan
Sekretarza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Urzedu,

2) zastgpowanie Wojta w zakresie biezacego funkcjonowania gminy podczas
jego nieobecnosci,

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urz¢du, czuwanie nad organizacja pracy, przestrzeganiem
porzadku i dyscypliny pracy,
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4) prowadzenie i aktualizacja wewngtrznej bazy dokumentow prawnych,
5) prowadzenie rejestru umow,
6) opracowywanie z uwzglednieniem wskazan Woéjta Gminy:

a) projektow statutow i regulaminéw organdow Gminy, gminnych jednostek organizacyjnych i jednostek
pomocniczych Gminy,

b) projektu Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania,
7) opracowywanie innych projektow uchwat Rady i zarzadzen Wéjta w sprawach dotyczacych
organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz innych wedtug dyspozycji Woijta,
8) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

9) nadzorowanie realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych skierowanych do Wojta przez organy kontroli
zewngtrznej,

10) wykonywanie zarzadzen Wojta,

11) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

12) monitorowanie kontroli zarzadczej w urzedzie oraz w jednostach organizacyjnych,
13) petnienie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cia: Referatu Organizacyjnego,

14) stale monitorowanie mozliwosci pozyskania funduszy zewnetrznych przez samorzad Gminy Wieniawa
i organizacje pozarzadowe,

15) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy przy przygotowywaniu projektu budzetu w zakresie planowanych
i realizowanych wnioskow o pozyskanie funduszy pozabudzetowych,

16) nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizacjg egzaminow konczacych te stuzbe,

17) nadzor nad wtlasciwa realizacja zadan przez podlegle stanowiska, dokonywanie okresowej oceny
podlegtych pracownikow Urzedu Gminy w Wieniawie,

18) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta Gminy.
V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) czas pracy: petny wymiar — przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo,

2) bezposredni kontakt z interesantami,

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

4) przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci od 5670 zt do 8400 zt, dodatek funkcyjny, dodatek
za wieloletnig prace. Szczegélowe informacje na temat wynagrodzenia znajduja si¢ w Regulaminie
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Wieniawa. Ostateczna wysokos¢ wynagrodzenia uzalezniona
bedzie od posiadanych kwalifikacji i do§wiadczenia zawodowego kandydata/ kandydatki.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. ( luty 2026r.), wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych ~ w Urzedzie Gminy Wieniawa w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0soéb niepelnosprawnych wyniost ponizej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny,
2) zyciorys CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

5) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,
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6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) o§wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku okre§lonym
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze,

8) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie ikwalifikacje zawodowe, wymagane do
wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

9) kserokopie §wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy
zatrudnienia,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢, jesli osoba zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktdrym mowa w art.13 a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

11) o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku znaborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem =z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata/
kandydatke. Kserokopie dokumentéw kandydat/kandydatka poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem opatrujac je
wlasnorecznym podpisem i datg.

VIII. Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podaniem imienia i nazwiska
oraz numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy
Wieniawa” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 marca 2026 roku do godziny 15%, w sekretariacie
Urzedu Gminy Wieniawa ( II pietro, pokdj nr 14), 26-432 Wieniawa ul. Kochanowskiego 88 lub przesta¢ na
adres Urzedu Gminy Wieniawa (liczy si¢ data wptywu do Urzgdu Gminy).

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu Gminy Wieniawa po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wojta Gminy
Wieniawa, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wieniawa wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 4.2019 Wojta Gminy
Wieniawa z dnia 07.01.2019r. (Regulamin naboru dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Wieniawa). Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.
Ojej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé
w Urzedzie Gminy Wieniawa pok. 14 oraz telefonicznie pod nr telefonu 48 377 73 70. Informacja o wyniku
naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Wieniawa oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wieniawa.
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