URZAD GMINY
w Lubrzy

48-231 Lubrza, ul. Wolnosci 73

woj. opolskie

tel.77/404 46 50, fax.:77/407 46 51

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

z dnia 13 sierpnia 2024 r.
Urzad Gminy w Lubrzy 48-231 Lubrza, ul. Wolnosci 73

ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Sekretarz Gminy
(nazwa stanowiska)

W wymiarze czasu pracy: petny etat
liczba kandydatow do wylonienia: 1 osoba
1. Wymagania niezbe¢dne:

2.

wyksztatcenie: wyzsze preferowane kierunki prawo lub administracja,

CO najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2, 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 ktorych mowa w
art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie nastgpujacych ustaw: ustawy 0 samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o dostepie do informacji
publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych i rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, Kodeksu
Wyborczego, Kodeksu Pracy, Kodeksu postgpowania administracyjnego i instrukcji
kancelaryjnej dla gmin oraz innych regulacji prawnych w zakresie struktury
1 funkcjonowania administracji samorzadowej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie,

Wymagania dodatkowe:

predyspozycje osobowosciowe: kandydat powinien by¢ osobg samodzielna,
odpowiedzialna, posiadajaca zdolnosci organizacyjne,

umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy,

znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w Lubrzy,

obowigzkowo$¢, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢.



3.

4.

5.

Zakres wykonywanych zadan:
e przyjmowanie interwencji, skarg, wnioskow, petyciji;
przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli;
opracowanie i aktualizacja systemu kontroli zarzadczej;
przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta;
opracowywanie projektow regulamindéw i ich zmian;
udzial w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach komisji;
organizacja spraw zwigzanych z wyborami;
zapewnienie zgodnosci dziatania urzedu z obowigzujagcymi przepisami prawa
e rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy pracownikami urzedu
e kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
e Miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy w Lubrzy, teren Powiatu prudnickiego
e praca W pomieszczeniu biurowym usytuowanym na Il pigtrze, dojscie po
schodach, brak windy i podjazdu,
praca w pelnym wymiarze czasu pracy, w zadaniowym systemie czasu pracy,
praca wymaga wspotdziatania z innymi pracownikami urzedu,
narzedzia pracy: telefon, komputer, fax, kserokopiarka, skaner,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu lipcu 2024 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie
W rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

6.
1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

Wymagane dokumenty:
zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie wedlug okreslonego
wzoru dostepnego na stronie http://www.bip.lubrza.opole.pl,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie oraz staz pracy,

inne kserokopie dokumentow o posiadanym doswiadczeniu zawodowym (opinie,
referencje), kwalifikacjach i umiejetnosciach, jednoznacznie potwierdzajace spetnienie
wymagan niezbednych i dodatkowych,

o$wiadczenie kandydata, stwierdzajace, iz posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

oSwiadczenie kandydata stwierdzajacego, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe badz zaswiadczenie o niekaralnosci w tym zakresie z Krajowego
Rejestru Karnego, wystawione jednak nie wczesniej niz W okresie 3 miesigcy przed datg
ukazania si¢ ogtoszenia o naborze,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

podpisang klauzule informacyjng wraz ze zgoda ktore stanowig ztgcznik do ogloszenia.



Wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym takze o ewentualnych
etapach rekrutacji beda umieszczone w BIP na stronie internetowej www.bip.lubrza.opole.pl
oraz na tablicy ogloszen, znajdujacej si¢ na I pictrze Urzedu Gminy w Lubrzy. Wymagane
dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w Sekretariacie Urzedu
Gminy w Lubrzy lub poczta na adres:

Urzad Gminy w Lubrzy
48-231 Lubrza, ul. Wolnosci 73

z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko: Sekretarz Gminy”

Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 sierpnia 2024 r.

Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu
lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezmg udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym.

WOJT GMINY
Damian Drabik


http://www.bip.lubrza.opole.pl/

