S.2110.1.2026

Wéjt Gminy Zyrzyn
24-103 Zyrzyn
ul. Powstania Styczniowego 10

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SEKRETARZA GMINY (Kobieta/Me¢zczyzna)
w Urze¢dzie Gminy Zyrzyn

—w wymiarze 1 etatu

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Zyrzyn, 24-103 Zyrzyn
ul. Powstania Styczniowego 10

2. Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy
3. Miejsce pracy: Urzad Gminy Zyrzyn.
4. Nawigzanie stosunku pracy:

1) od dnia 1 sierpnia 2026 r. z mozliwos$cig przesunigcia terminu na 1 wrzesnia 2026r.
lub z zachowaniem okresu wypowiedzenia umowy u dotychczasowego pracodawcy;

2) nawigzanie stosunku pracy nastapi na podstawie umowy o pracg¢, w pelnym wymiarze
czasu pracy;

3) stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy
0 prace nawigzany zostanie na czas nieokreslony.

5. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
Wymagania niezbe¢dne:
1) wyksztalcenie wyzsze;
2) spelnienie wymogow wynikajagcych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), w tym:

a) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczmy w jednostkach,
o ktorych mowa w art.2 w/w ustawy, w tym co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach lub osoba
posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach
sektora finansow publicznych;

b) obywatelstwo polskie, albo obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej
lub obywatelstwo panstwa, ktore w oparciu o umowy mie¢dzynarodowe
lub przepisy wspolnotowe uprawnia do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, o ile kandydat posiada znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

c) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

d) brak skazania za przestgpstwa umyS$lne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e) brak cztonkostwa w partii polityczne;j;

3) stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku;



4) nieposzlakowana opinia;
5) znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowe;j.

Wymagania dodatkowe:

1) pozadane wyksztalcenie o kierunku prawo lub administracja;

2) umiejetno$¢ pracy w zespole pracownikow;

3) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

4) odpornos$¢ na stres;

5) umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz pracy pod presja czasu,

6) umiej¢tnos¢ stosowania 1 interpretacji prawa, samodzielnego podejmowania decyzji,
sprawnej organizacji i planowania pracy, skutecznej komunikacji;

7) umiejetnos¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych;

8) umiejetnosci 1 do§wiadczenie w opracowywaniu projektow aktow prawa miejscowego
1 aktow kierownictwa wewnetrznego (uchwaty, zarzadzenia, regulaminy);

9) znajomos$¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Zyrzyn;

10) znajomo$¢  przepisow prawnych  dotyczacych  funkcjonowania samorzadu,
a w szczegolnos$ci ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, Kodeksu Pracy,
Kodeksu Wyborczego, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
oraz rozporzadzenia dotyczacego instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

11) dyspozycyjnos¢.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku i zakres uprawnien:

1) opracowywanie projektow zmian Statutu Gminy, Statutu Urzedu oraz Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu 1 Regulaminu Pracy, a takze statutow sotectw;

2) opracowywanie projektow podziatu referatdéw na stanowiska pracy;

3) opracowywanie w porozumieniu z kierownikami referatow zakresOw czynnosci
na stanowiska pracy;

4) nadzoér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr — inicjowanie i tworzenie warunkdéw do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow samorzadowych;

5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio
podleglych;

7) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie
ich wspotpracy;

8) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

9) og6lny nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych;

10) zapewnienie zgodnosci wydawania decyzji i dziatanh Urzedu z obowigzujacymi
przepisami;

11) nadzorowanie i przestrzeganie stosowania instrukcji kancelaryjnej;

12) organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy;

13) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego (przepisOw prawa
powszechnie obowigzujacego), koniecznej w tym wzgledzie dokumentacji
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy;

14) ogtaszanie uchwal Rady Gminy, w tym uchwaly budzetowej i sprawozdania
z wykonania budzetu oraz przekazywanie ich do Wojewody Lubelskiego 1 Regionalne;j
Izby Obrachunkowej w Lublinie za posrednictwem informatyka gminnego;



15) prowadzenie rejestru prawa miejscowego i uchwal Rady Gminy;

16) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow;

17) wykonywanie zarzadzen Wojta i prowadzenie rejestru zarzadzen;

18) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
1 jego pracownikow;

19) wydawanie wszelkiego rodzaju zaswiadczen i poswiadczen urzedowych;

20) sporzadzanie testamentu alograficznego;

21)prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu (akta osobowe, plany
1 rozliczanie urlopdw, wydawanie $wiadectw pracy, prowadzenie ewidencji czasu
pracy pracownikéw, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkéw, choréb zawodowych 1 udziat w dochodzeniach powypadkowych,
kompletowanie wnioskoOw emerytalno-rentowych, naliczanie stazu pracy i nagrod
jubileuszowych), a takze prowadzenie teczek akt osobowych kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, z wytaczeniem dyrektorow szkot 1 przedszkola;

22) organizowanie przegladow kadrowych i ewidencjonowanie dokumentacji ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu;

23)organizowanie 1 przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze
pracownikow Urzedu i1 kierownikéw gminnych jednostek administracyjnych;

24)przygotowywanie i1 przechowywanie  dokumentéw  dotyczacych  shuzby
przygotowawczej pracownikoéw Urzedu;

25)prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami okresowymi pracownikow Urzgdu
1 zwrotem kosztow ponoszonych przez pracownikéw na zakup okularow korekcyjnych;

26) udzielanie urlopéw i prowadzenie ewidencji urlopow i wyj$¢ prywatnych;

27) wykonywanie okresowych (kwartalnych i rocznych) sprawozdan z zakresu zatrudnienia
1 wykorzystanych dni wolnych przez pracownikow 1 przekazywania ich Skarbnikowi
Gminy;

28) prowadzenie ewidencji wydanych delegacji stuzbowych;

29) sporzadzanie umoOw na uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych z
pracownikami Urzedu 1 kierownikami jednostek gminnych;

30) koordynowanie i1 organizacja spraw zwigzanych ze spisami (w tym ze spisem
powszechnym i rolnym);

31)pelienie funkcji petnomocnika do spraw wyboréw — urzednika wyborczego —
zapewnianie obstugi administracyjnej Gminnej Komisji Wyborczej oraz wykonywanie
zadan wyborczych na obszarze Gminy;

32) pelienie funkcji Pelnomocnika Informacji Niejawnych (przeprowadzanie w stosunku
do urzednikéw samorzadowych, ktorzy majg dostep do informacji oznaczonych
klauzulg ,,poufne” lub ,,zastrzezone” postgpowania sprawdzajacego majacego na celu
ustalenie, czy osoba daje rekojmi¢ zachowania tajemnicy, wydawanie lub odmowa
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa osobie sprawdzanej;

33) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Pulawach w zakresie zatrudniania
stazystow;

34) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej;

35) wspotpraca z Wojtem w zakresie zarzadzania ryzykiem i kontroli zarzadczej;

36) przygotowywanie dla mediéw informacji o Gminie i dziataniach samorzadu gminnego;

37) rozpowszechnianie materiatow promocyjno-informacyjnych o Gminie;

38) organizowanie imprez kulturalnych i konkursow na terenie Gminy (np. dozynki,
wystawy 1 inne imprezy plenerowe) oraz prowadzenie dzialan dotyczacych udziatu
Gminy w roznego rodzaju prezentacjach, wystawach 1 imprezach organizowanych
na szczeblu powiatu i wojewodztwa;



39) nadz6ér merytoryczny nad zamieszczanymi materiatami na stronie internetowej Urzgdu
Gminy i1 mediach spotecznosciowych,;

40) sporzadzanie zaproszen, podzickowan, listow gratulacyjnych, intencyjnych;

41) opracowywanie gminnego programu wspOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi
oraz gminnego programu przeciwdziatania patologiom spotecznym (alkoholizmowi
1 narkomanii);

42) opracowywanie Raportu o Stanie Gminy we wspdlpracy z kierownikami jednostek
gminnych 1 pracownikami Urzedu Gminy;

43) opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie swojego dziatania;

44) opracowywanie w porozumieniu z Wojtem Gminy projektow porzadku obrad sesji
Rady Gminy i nadzér nad wysytaniem materiatow na obrady;

45)nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynku Urzedu i jego otoczeniu;

46) opisywanie dokumentéw finansowych z zakresu swojego dziatania.

Zakres uprawnien:

1) nadzdér nad stanowiskami pracy: ds. organizacyjno-administracyjnych i1 obstugi
sekretariatu, ds. obstugi organéw gminy i dziatalnos$ci gospodarczej, sprzataczek
1 pracownikow gospodarczych, a takze nad stanowiskiem pracy ds. rozliczania akcyzy
w zakresie dotyczacym: koordynacji dziatalno$ci Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych, przygotowywania materialdéw, sprawozdan i analiz
dotyczacych profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania patologiom, przeprowadzania
otwartych konkurséw ofert na realizacje¢ zadan dla organizacji pozarzadowych;

2) podpisywanie wszystkich dokumentéw i wydawanie decyzji administracyjnych
wchodzacych w zakres dziatania Urzedu, z wylaczeniem podpisywania zarzadzen
1 aktow normatywnych, pism zwigzanych z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
pelnomocnictw, pism zawierajagcych oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy
1 innych pism zastrzezonych do kompetencji Wojta,

3) podpisywania czekow gotowkowych i przelewow bankowych.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo w godzinach:
w poniedziatki od 8.00 do 16.00 1 od wtorku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00;
na stanowisku kierowniczym administracyjnym;

2) praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Gminy Zyrzyn na 1 pietrze w Zyrzynie
przy ul. Powstania Styczniowego 10, jak rowniez poza jego terenem,;

3) praca o charakterze biurowym przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
wymagajaca wymuszonej pozycji ciata;

4) praca zwigzana z wysitkiem umystowym,;

5) praca samodzielna, wymagajaca jednak umieje¢tnosci wspotdziatania z innymi
pracownikami;

6) kontakty z interesantami (klientem zewngtrznym i1 wewngtrznym), w tym: kontakty
bezposrednie, telefoniczne 1 mailowe;

7) dyspozycyjnos¢ zwigzana z udziatem w posiedzeniach komisji i sesjach Rady Gminy
Zyrzyn, naradach oraz wydarzeniach o charakterze stuzbowo-reprezentacyjnym;

8) praca jednozmianowa w rdwnowaznym systemie czasu pracy;

9) w szczegblnych sytuacjach praca w godzinach nadliczbowych;

10) w szczegdlnych sytuacjach kryzysowych praca moze by¢ wykonywana w systemie
zmianowym calodobowym zgodnie z opracowanymi procedurami;

11) narzgdzia i materiaty pracy: komputer, telefon, kserokopiarka;



12) wynagrodzenie zasadnicze zostanie ustalone zgodnie z przepisami w zakresie

wynagradzania pracownikéw samorzadowych — na podstawie Regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy
Zyrzyn w wysokosci od 7 500,00 zt do 10000,00 zt brutto, dodatek funkcyjny
w wysokosci od 70% do 140% najnizszego wynagrodzenia w tabeli zaszeregowania
okreslonej w rozporzadzeniu z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1638 ze zm.), dodatek za
wieloletnig pracg, a takze: dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,13”;

13)budynek Urzedu Gminy Zyrzyn  jest wyposazony w podjazd dla o0sob

niepetnosprawnych;

14) budynek Urzedu Gminy Zyrzyn jest wyposazony w winde.

. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia w jednostce w rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepelnosprawnych, jest mniejszy niz 6%.

1)
2)
3)
4

5)

6)
7)

8)

. Wymagane dokumenty i inne dodatkowe dokumenty:

list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany;

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu nauki i kariery zawodowej;

kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplomy, za§wiadczenia);

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, w szczegdlnosci: swiadectwa pracy

lub w razie pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenia,

kopie innych dokumentow poswiadczajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci

(np. kursy 1 szkolenia);

oryginat kwestionariusza osobowego — wlasnorgcznie podpisany;

pisemne oswiadczenia kandydata opatrzone wtasnorgcznym podpisem:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub  obywatelstwo panstwa, ktore w oparciu o umowy
mig¢dzynarodowe lub przepisy wspolnotowe uprawnia do podjgcia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, o ile kandydat posiada znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

b) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

c) stwierdzajace, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyS$lne
przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie
dostarczy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);

d) stwierdzajace, ze posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na stanowisku Sekretarz Gminy w Urzedzie Gminy Zyrzyn;

e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do prowadzenia procedury konkursowej, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1781 ze zm.);

inne dodatkowe dokumenty uznane za wazne przez kandydata zainteresowanego praca,

w tym: prawo jazdy kat. B, ewentualne o$wiadczenie o posiadaniu (dysponowaniu)

samochodem osobowym, ktory moze by¢ wykorzystywany do celéw stuzbowych

(podstawa dysponowania, marka, rok produkcji, pojemnos¢ silnika).



Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz kserokopie
dokumentow zlozonych w ofercie muszg by¢ poswiadczone (podpisane) przez kandydata,
a w przypadku kserokopii zlozonych dokumentow podpisane i oznaczone ,,za zgodnos¢ z
oryginalem” — pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Wszystkie dokumenty przedktadane przez kandydata w naborze musza by¢ sporzadzone w
jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym
muszg by¢ przettumaczone przez thumacza przysiegtego.

10. Miejsce i termin skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

11.

1)
2)

3)
4)

osobiscie w Sekretariacie Urzedu przy ul. Powstania Styczniowego 10 (pokdj nr 15);
poczta/kurierem na adres: Urzad Gminy Zyrzyn, 24-103 Zyrzyn ul. Powstania
Styczniowego 10 z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarza
Gminy Zyrzyn”,

dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 18 czerwca 2026 r.,

dokumenty wystane poczta/kurierem uwaza si¢ za dostarczone, jesli wptynely na adres
Urzedu Gminy Zyrzyn do godziny 15:00 w dniu 18 czerwca 2026 r.

Dodatkowe informacje:

1)
2)

3)
4)

dokumenty, ktore wplyna po uplywie terminu okreslonego w ogloszeniu lub beda
niekompletne nie beda rozpatrywane,

osoby spetniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
e-mailem lub listownie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji,

osoby, ktdre nie spelnia wymagan formalnych nie bedg informowane,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zyrzyn w zaktadkach ,praca w urzedzie”
i ,,ogloszenia” oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Zyrzyn.

Zyrzyn, dnia 18.05.2026 r.



