Laszczow, dnia 14 listopada 2025 r.

OGLOSZENIE BURMISTRZA LASZCZOWA

Dotyezy naborua na stanowisko Sekretarz Gminy;

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Laszczowie, ul. Chopina 14, 22-650 Laszczow.,
I1. Stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy.

I11. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

1. Wymagania niezbgdne:

B

%o

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystania z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zajmowanie stanowiska,

posiadanie wyksztalcenia wyzszego,

udokumentowany co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w
jednostkach, ktorych mowa w art. 2 ustawy z dn. 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o kiérych mowa w art, 2
ustawy z dn. 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. z 2024
r. poz. 1135), oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:
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znajomosc ustaw:

a) zdnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

b) zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

¢) zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

d) zdnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office,
umiejetnosé zarzgdzania zasobami ludzkimi.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Sekretarza:
Sckretarz zapewnia waranki sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szezegolnosei do zadan
Sekretarza nalezy:
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opracowywanie projektoéw i zmian struktur organizacyjnych Urzedu.

opracowywanie projektow i zmian Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat na sesje Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza
czuwanie nad wykonaniem uchwal Rady,

zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatan Urzedu z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

organizowanie pracy Urzgdu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne,

wspotpraca z administracjg samorzagdowg w powiecie i wojewodztwie,

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszezen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym.

kierowanie pracg Urzedu podczas nicobecnosci Burmistrza,

. nadzor nad zapewnieniem skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, prowadzeniem

zbioru przepisow gminnych, udostepnienie go do powszechnego uzytku w siedzibie Urzedu,

. nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i informowanie Burmistrza o koniecznoscei

dokonania zmian personalnych.

. zapewnienie terminowego zalatwiania spraw obywateli, skarg podan i wnioskow,
. nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz informacji



niejawnych,
14. nadzorowanie dzialan w sytuacji zagrozen i klgsk zywiotowych,
15. zapewnienie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej,
16. zapewnienia obstugi techniczio-biurowej organdéw Gminy i Burmistrza.
17. nadzorowanie nad prowadzeniem spraw dotyczgcych wybordw i referendum.
18. organizowanie wspoldzialania z solectwami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
19. nadzorowanie przestrzegania terminowosci zalatwiania spraw obywateli przez Urzgd Miejski,
20. nadzorowanie prowadzenia rejestru skarg i wnioskow,
21. rozpatrywanie skarg i wnioskow,
22. przygotowywanie projektow zakreséw czynnosci dla pracownikow Urzedu,
23. nadzor nad zapewnieniem warunkow pracy w Urzedzie oraz spraw socjalno- bytowych
pracownikow,
24, inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych
25. dekretowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu.
VL Warunki pracy :
1. wymiar czasu pracy: 1/5
miejsce pracy: Urzad miejski w Laszczowie, ul. Chopina 14, 22-650 Laszczow.
warunki pracy zgodnie z obowigzujgcymi pracownikow samorzgdowych przepisami
powszechnie obowigzujgcymi (Kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych) oraz
wewnetrznymi regulaminami;
4. praca przy monitorze ekranowym.
5. Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.
VIL Wynmgane dokumenty (opatrzone datg i wlasnor¢cznym podpisem):
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1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy(do pobrania)

4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5. kserokopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy,

6. kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i

umiejetnoseiach,
7. o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwa
popeinione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe,
8. os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni
z praw publicznych,
9. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska sckretarza
gminy.
Wszystkie kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginatem.
VIII. Miejsce i termin skiadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 24 listopada 2025 roku
osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Laszczowie pokoj nr 10 (sekretariat)
do godz. 15:30 lub przesia¢ pocztyg na adres: ul. Chopina 14, 22-650 Laszczow w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarz Gminy ,, (decyduje data wplywu do urzedu).
Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Miejskiego w Laszczowie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV (z uwzglgdnieniem doktadnego
przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danyeh osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2024 r. poz.
1133)" oraz podpisane czytelnie.



IX. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce
W pazdzierniku 2025 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w

t.aszczowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.
X. Uwagi
1) Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza Laszczowa.
2) O dopuszczeniu do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego oraz o terminie i migjscu
jego przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
3) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej https://umlaszczow.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Migjskim w Laszczowie, przy ul. Chopina 14,
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