Zarzadzenie nr 47/2024
Wéjta Gminy Lukta
z dnia 8 listopada 2024 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Lukta

Na podstawie art. 5, art. 11 ust. 1 oraz 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz.1135), w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465) ustalam
co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy
Lukta w Urzedzie Gminy Lukta — | etat.

2. Ogloszenie stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej (http://bip.lukta.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢
w siedzibie Urzedu Gminy f.ukta.

§ 2. 1. Powoluj¢ Komisje w celu przeprowadzenia naboru, zwana dalej ..Komisja”,
w sktadzie:

1) Anna Morenc — Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — Przewodniczaca
Komisji,

2) Mariola Morenc — Z-ca Skarbnika Gminy - Z-ca Przewodniczacego Komisji,

3) Tadeusz Malinowski — p.o. Kierownika Referatu Gospodarki Terenowej — cztonek
Komisji,

2. Komisja dokona analizy ofert i przeprowadzi rozmoweg kwalifikacyjna z kandydatami
spetniajgcymi wymagania formalne.
3. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadzi protokol, zawierajacy:

a) okreslenie stanowiska na ktéry byl przeprowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu
spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

4. Komisja przystapi do pracy niezwlocznie po uptywie terminu okreslonego w ogloszeniu
o naborze i dziata¢ bedzie do czasu zakonczenia procedury naboru.

§ 3. W razie nieobecnosci jednego z cztonkéw Komisji w czasie przeprowadzania czynnosci
naboru, Komisja moze dziata¢ w niepelnym sktadzie, jednak nie mniejszym niz dwoch
czlonkow.

§ 4 Tres¢ ogloszenia stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
- SEKRETARZ GMINY LUKTA

Wojt Gminy Lukta ogtasza otwarty nabor na kierownicze stanowisko urzednicze
- Sekretarz Gminy Lukta
w Urzedzie Gminy Lukta, ul. Mazurska 2, 14-105 Lukta.

Stanowisko pracy:

Sekretarz Gminy Lukta,

2. Niezbedne wymagania formalne od kandydata:

1.

(98]

(9]

ma obywatelstwo polskie lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w peini z praw publicznych,
posiada wyksztalcenie wyzsze,

posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych , w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub
posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych . oraz co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finans6w publicznych;

nie byt karany za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
objetym naborem:;

stan zdrowia pozwalajacy na prace na zatrudnienie i wykonywanie obowigzkow
Sekretarza Gminy;

posiada nieposzlakowang opini¢;

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji, prawa, ekonomii;

znajomos¢  przepisbw prawa zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu
terytorialnego,

umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych oraz tworzenia projektow aktow
prawnych,

dyspozycyjnos¢, odporno$¢ na stres, zdolno$¢ analityczna 1 organizacyjna,
odpowiedzialnos$¢, obowigzkowosé, rzetelnosé i punktualnose,

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Zakres zadan na stanowisku Sekretarza Gminy:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,

2) bierze udziat w Sesjach Rady,

3) sprawuje nadzor nad organizacja pracy Urzedu 1 koordynuje dziatania
poszezegdlnych

Referatow oraz Stanowisk,
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4) zapewnia warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Urzedu, a zwlaszcza dba o
efektywnos$¢ i1 dyscypling pracy oraz nalezyte zalatwianie spraw mieszkancoéw Gminy,

5) wnioskuje w sprawach awansowania, wyrdznienia i1 karania pracownikow,

6) sporzadza projekt struktury organizacyjnej Urzgdu, w tym opracowuje statuty i regulaminy
organizacyjne,

7) sprawuje nadzor na rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

8) nadzoruje rzetelnosc¢ i terminowo$¢ zatatwiania spraw,

9) koordynuje prace zwigzane z organizacja wyboréw prezydenckich, parlamentarnych,
samorzadowych,

10) koordynuje organizacj¢ szkolen i narad pracowniczych,

11) przygotowuje zakresy czynnosci dla pracownikéw, wnioskuje o ustalenie zakresu
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow,

12) nadzoruje podlegte stanowiska pracy,

13) wspotdziata z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie opracowywania
statutow 1 regulaminow, udzielania pelnomocnictw,

14) prowadzi nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencja 1 przechowywaniem dokumentow 1
pism wplywajacych do Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz dekretuje wplywajaca
korespondencje,

15) podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Wojta,

16) koordynuje zadania z zakresu kontroli zarzadczej,

17) nadzoruje prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem na stanowiska urzednicze,
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw Urzedu,

18) koordynuje przeprowadzanie konkurséw na wolne stanowiska urzgdnicze oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych,

19) wspolpracuje z sotectwami, wspotorganizowanie zebran wiejskich,

20) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow,

21) prowadzenie ewidencji nadgodzin,

22) wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wojta.

5. Warunki pracy:

1.wymiar czasu pracy: pelny etat

2.miejsce: Urzad Gminy Lukta, ul. Mazurska 2, 14-105 Lukta;
3.liczba stanowisk pracy:1.

4.praca przy komputerze,

6. Wskaznik zatrudnienie osob niepelnosprawnych.

W listopadzie 2024r. wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, nie przekracza 6%.

7. Inne dokumenty i o§wiadczenia:

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatow.



Zatacznik nr | do Zarzadzenia Nr 47/2024
Wojta Gminy Lukta z dnia 08.11.2024

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — wiasnorecznie podpisany,

2)CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej -
wiasnorgcznie podpisany,

3)kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie wyzsze oraz kwalifikacje
(np. dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa, rekomendacje itp.) — potwierdzone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem;

4)kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe, w tym spetnienie wymagan niezbednych wskazanych w niniejszym ogloszeniu—
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

S)wypetniony kwestionariusz osobowy oraz obowigzek informacyjny dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie wedhug wzoréw stanowigcych zataczniki do ogloszenia;

6)wlasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z peini praw publicznych;

7)wlasnorgcznie podpisane pisemne oswiadczenie, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow,

8)wiasnorgcznie podpisane pisemne oswiadczenie, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

9)wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy
na okreslonym stanowisku;

10)wlasnorecznie podpisane oswiadczenie, o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi;

11) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umyslnie (tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia);

12) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, lub
obywatelstwa kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa czionkowskiego
europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA), badz innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

13)wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzania procesu
naboru, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.2019
poz.1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z
2024 r. poz.1135.)".
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14) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodno$¢ z oryginatem przez sktadajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis. Dokumenty
skladane w oryginale musza by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot wystawiajacy
dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata skladajacego oferte.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w zamknietej kopercie
w siedzibie Urzedu Gminy Lukta w sekretariacie urzedu lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy
FLukta, ul. Mazurska 2, 14-105 Lukta, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Naboér na
stanowisko Sekretarza Gminy Lukta” do dnia 25 listopada 2024 r. (decyduje data
faktycznego wptywu do urzedu) do godz. 15:30.

10. Inne informacje:

Oswiadczenia musza by¢ podpisanie wlasnorgcznie.

Kserokopie ztozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

Dokumenty, ktore wptyna do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu.

Osoby, ktére speinig niezbedne wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz
zakwalifikujg si¢ do dalszego postepowania zostang poinformowane telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy: www.bip.lukta.pl oraz umieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Gminy w Lukcie.

Dokumenty zlozone w aplikacji nie bedg zwracane, po zakonczeniu naboru oferty osob
niezatrudnionych zostang zniszczone.

Planowany termin zatrudnienia: 1.2025 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 89 544 40 74.

Do wiadomosci publicznej podano dnia 8 listopada 2024 r.

é/

mgr inz. Robert Malinowski



