OGLOSZENIE O NABORZE

nr OA.210.2.2026
z dnia 18 maja 2026 roku

WOJT GMINY KRZYWDA
oglasza nabér kandydatow na wolne stanowisko kierownicze urzednicze
w Urzedzie Gminy Krzywda, ul. Zelechowska 24 B, 21-470 Krzywda

SEKRETARZ GMINY (K/M1)

Liczba etatow - jeden.

Wymiar czasu pracy - peiny.
Podstawa zatrudnienia - umowa o prace.

Wymagania niezbedne:
1.

2,
3.

4.
5.
6.

Obywatelstwo polskie.

Peina zdolnoS¢t do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarZenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztaicenie - wyZsze w rozumieniu przepisow ustawy Prawo o szkolnictwie wyZszym i nauce.

Staz pracy - co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz.
1135), 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 ktorych mowa w art. 2
wyzej wymienionej ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finansdw publicznych.

Brak przynaleznosci do partii politycznych, zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Wymagania dodatkowe:
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Ogolina znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji publicznej, w tym samorzadu terytorialnego.
Doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolem i koordynacii dziatan.

UmiejetnoSC opracowywania projektow aktow prawnych.

Znajomost nastgpujacych aktow prawnych: ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
0 pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych oraz w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dzialania archiwow zakladowych.

Umiejgtnosc bieglej obslugi komputera w zakresie pakietu MS Office, poczty elektronicznej oraz obshugi
urzadzen peryferyjnych.

Predyspozycje osobowosciowe - umiejgtnos¢ pracy w zespole, inicjatywa, odpowiedzialnost,
komunikatywnos¢, zdolnosci analityczne, samodzielnos¢, odpomo$t na stres, umiejetnosé negocjacii
i rozwigzywania konfliktow, wysoka kultura osobista, dobre umiejetnosci organizacyjne.

kres zadan onywanych n owisku:

Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku pracy, prawidiowym
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacii.

Nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwianiu spraw w postepowaniu administracyjnym.
Opracowywanie projektu oraz zmian regulaminu organizacyjnego urzedu i innych regulamindw oraz
przepisow wewngtrznych.

Opracowywanie zakresow czynnosci pracownikow Urzedu.

Wspoldziatanie z solectwami.

Nadzorowanie obiegu informacji w gminie i urzedzie.

Nadzor nad przeprowadzaniem sluzby przygotowawczej pracownikow.

Koordynowanie prac w zakresie wiasciwego przygotowania materialow pod obrady sesji i komisji rady gminy.

' K — kobieta, M — mezczyzna



9.  Stwierdzanie wlasnorgcznosci podpisow i poéwiadczanie zgodnosci kopii z oryginalem dokumentu.

10. Przyjmowanie w obecnosci dwoch $wiadkow ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.

11. Kierowanie referatem organizacyjno-administracyjnym oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad
zatrudnionymi w tym referacie pracownikami.

Informacja o waru h na stanowisku:

Miejsce pracy - praca w budynku urzedu zlokalizowanym przy ul. Zelechowskiej 24 B w Krzywdzie. Budynek jest
niedostosowany dla osob poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich. Praca o charakterze administracyjno—
biurowym. Stanowisko pracy zwiazane z bezposrednim i telefonicznym kontaktem z klientem oraz pracownikami
urzedu i kierownikami jednostek organizacyjnych gminy, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
uzytkowaniem nowoczesnych urzadzen techniki biurowej, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku urzedu oraz
wyjsciami stuzbowymi poza budynek urzedu.

Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 5850 zt do 9200 zt brutto, zgodnie z rozporzadzeniem
Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t. Dz. U.
z 2024 r. poz. 1638 z p6zn. zm.), oraz zarzadzeniem nr 23/2026 Wojta Gminy Krzywda z dnia 17 marca 2026 r.
W sprawie regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Krzywda
(ostateczna wysokoS¢ zalezna od kwalifikacji i doswiadczenia kandydata). Pracownikowi przysluguje dodatek
funkcyjny w wysokosci okreslonej w regulaminie wynagradzania. Pracownikowi przystuguje rowniez dodatek za
wieloletnia pracg w wysokosci 5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy, wzrastajacy
0 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiagnigcia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego, a takze
dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagroda jubileuszowa oraz odprawa emerytaino-rentowa zgodnie z ustawa
o pracownikach samorzadowych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym miesiac upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych
w Urzgdzie Gminy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepeinosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Stanowisko niedostepne dla osob posiadajacych obywatelstwo parfistwa czionkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panfstwa, kiorego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspoinotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

an a ne:
1. List motywacyjny.
2. Curriculum vitae.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie. *

Dokumenty aplikacyjne wskazane w pkt 1-3 winny byt opatrzone wiasnorecznym podpisem.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie / zaswiadczenie o ukonczeniu studiow
wyzszych i osiagnigciu tytulu zawodowego. W odniesieniu do dokumentéw wydanych po dniu 1 stycznia 2005
roku nalezy przediozy¢ czesc A (dyplom) i czgsc B (suplement).

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie oraz posiadanie dodatkowych kwalifikacii
zawodowych | umiejetnosci (certyfikaty, zaswiadczenia, dyplomy itp.).

6. Kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczer dokumentujacych sta pracy (zaéwiadczenie o zatrudnieniu
dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia, tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy
zatrudnienia wystepujace przed wejsciem w Zycie przepisow nakazujacych wydawanie Swiadectw pracy).

7. Oéwiadczenie: *

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) o pelnej zdoinosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

c) o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo 4cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) o zapoznaniu sig z ,Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw ubiegajacych
si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Krzywda".

8.  Oéwiadczenie o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
danego naboru. *

9. Oéwiadczenie kandydata o braku przynaleznosci do partii politycznych.

* Dokumenty wymienione w pkt 3, 7 i 8 winny by¢ zlozone zgodnie z wzorem dostepnym w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu Gminy Krzywda - zakiadka: Nabor na wolne stanowiska urzednicze / Druki do pobrania.



Termin i miejsce skiadania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne kandydaci winni skiadat w terminie do dnia 28 maja 2026 roku.
1) osobiécie: w siedzibie Urzedu Gminy Krzywda, ul. Zelechowska 24 B, 21-470 Krzywda - Sekretariat,
2) poczta na adres: Urzad Gminy Krzywda, ul. Zelechowska 24 B, 21-470 Krzywda.

2, Komplet dokumentow aplikacyjnych winien byt zlozony w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru nr OA.210.2.2026 na stanowisko - Sekretarza Gminy Krzywda"

3. Termin zloZenia dokumentow aplikacyjnych przez kandydata uwaza sig za zachowany, jezeli zostang zlozone
w godzinach pracy urzedu w ostatnim dniu terminu okreslonego w ogloszeniu o naborze.

4. Dokumenty aplikacyjne zlozone w sposob niezgodny z wymaganiami ogloszenia o naborze nie beda
rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci, ktorzy speinig wymagania formaine okreslone w ogloszeniu zostang dopuszczeni do kolejnego
etapu naboru. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang

2. Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej zakladka: Nabér na
wolne stanowiska urzednicze oraz zamieszczona na fablicy informacyjnej Urzedu Gminy Krzywda,
ul. Zelechowska 24 B, 21-470 Krzywda.

3. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow ubiegajacych sie o zatrudnienie
w Urzedzie Gminy Krzywda jest dostepna w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Krzywda -
zaktadka: Nabor na wolne stanowiska urzednicze / Ochrona danych osobowych.

Woj a



