Zatagcznik do Zarzadzenia nr 81/2026 Wojta Gminy Lubichowo z dnia 18 sierpnia 2026 r.

OGLOSZENIE WOJTA GMINY LUBICHOWO
o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Sekretarz Gminy

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Lubichowo, ul. Zblewska 8, 83-240 Lubichowo
2. OkreSlenie stanowiska urzedniczego:

Sekretarz Gminy — % etatu

3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie (takze obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo kraju,
ktoremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspodlnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP — w przypadku osob
speliajacych warunki zawarte w art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych),

2) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie: wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym 1 nauce,
6) staz pracy:

co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, tj. w urzgdach
marszatkowskich,  wojewodzkich  samorzagdowych  jednostkach  organizacyjnych,
starostwach powiatowych, powiatowych jednostkach organizacyjnych, urzedach gmin,
jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych i samorzadowych
zaktadach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz samorzadowych zaktadow budzetowych utworzonych przez te zwiazki,
biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego, w_tym co najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach
lub

co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, tj. w urzedach
marszatkowskich,  wojewodzkich  samorzagdowych  jednostkach  organizacyjnych,
starostwach powiatowych, powiatowych jednostkach organizacyjnych, urz¢dach gmin,
jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych i samorzadowych
zaktadach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwigzkow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz samorzagdowych zaktadéw budzetowych utworzonych przez te zwiazki,
biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego, oraz co najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

7) brak przynalezno$ci do partii politycznych,

8) znajomos¢ przepiséw ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym,



- o0 pracownikach samorzadowych,

- 0 dostepie do informacji publiczne;j,

- kodeks postgpowania administracyjnego,
- 0 ochronie danych osobowych,

- 0 ochronie informacji niejawnych,

- o finansach publicznych,

- Kodeks wyborczy,

- Kodeks pracy,

- Prawo zamowien publicznych,

- rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

4. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane wyksztatcenie wyzsze w zakresie prawa, administracji lub ekonomii,

2) znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego i jego
organow,

3) prawo jazdy kat. B,

4) umiejetnosci psychospoleczne: umiejetnos¢ organizacji pracy, podejmowania decyzji,
wspotdziatania z ludzmi, umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi, wysoka kultura
osobista, wysoka samodyscyplina, sprawnos¢ dziatania,

5) cechy osobowos$ciowe: terminowos¢, sumienno$¢, komunikatywno$é, kreatywnose,
uprzejmosc,

6) umiej¢tnosci praktyczne: biegta umiejetnos$¢ obstugi komputera 1 urzadzen biurowych.

5.

1))
2)

3)
4)

5)

6)
7
8

9)
10)

11)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu.

Wykonywanie obowiazkow i kompetencji w zakresie kierowania Urzg¢dem podczas
nieobecnosci Wojta.

Wykonywanie czynno$ci wobec Wojta z zakresu prawa pracy, z wylagczeniem nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania wysoko$ci wynagrodzenia.

Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego oraz projektow innych aktow
wewnetrznych regulujacych struktury i zasady dziatania Urzedu.

Opracowywanie projektéw zakresow obowigzkéw na stanowiskach pracy, a w stosunku do
pracownikow referatu finansowego w porozumieniu ze Skarbnikiem.

Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr - inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow samorzadowych.

Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych.

Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu.

Ogo6lny nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych.

Nadzorowanie i przestrzeganie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt.



12)

13)

14)
15)

16)

17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)
29)

Zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji 1 dziatan Urzedu z obowigzujacymi
przepisami.

Organizacja stuzby przygotowawczej i1 egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla nowo
zatrudnionych pracownikow na stanowiskach urz¢dniczych.

Przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

Prowadzenie ksiazki kontroli zewngtrznej w Urzedzie oraz nadzoér nad terminowym
przygotowywaniem odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli zewngtrzne;.
Koordynowanie oraz monitorowanie trybu oraz terminowo$ci rozpatrywania skarg,
wnioskdéw 1 petycji zwigzanych z pracg Urzedu, w tym prowadzenie centralnego rejestru
skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu.

Okreslenie potrzeb i kierunkéw informatyzacji Urzedu.

Wspotdziatanie z Radg Gminy,

Wspotpraca z sotectwami, w szczegdlnosci w zakresie organizacji zebran wiejskich.
Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy.

Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz innych
informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy oraz w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Nadzor nad ogtaszaniem uchwat Rady Gminy, w tym uchwaly budzetowej i sprawozdania z
wykonania budzetu.

Wykonywanie Zarzadzen Woijta.

Zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow Urzedu.

Wydawanie wszelkiego rodzaju zaswiadczen i poswiadczen urzedowych, poswiadczanie
dokumentow za zgodno$¢ z oryginatem, poswiadczanie wlasnorgcznosci podpisow.
Przyjmowanie ustnych o$§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy (sporzadzanie testamentu
alograficznego zgodnie z art. 951 Kodeksu cywilnego).

Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami.

Koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Wojta.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

)]

2)

3)
4)
5)

minimalne 1 maksymalne wynagrodzenie zasadnicze przewidziane na danym
stanowisku (widetki ptacowe): 5 000,00 zt — 8 000,00 zt (brutto);

inne sktadniki wynagrodzenia:

- dodatek za wieloletnig prace w wysokosci uzaleznionej od stazu pracy (od 5% do 20%
miesi¢ecznego wynagrodzenia zasadniczego);

- dodatek funkcyjny;

- nagroda jubileuszowa — zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych;

- dodatkowe wynagrodzenie roczne - zgodnie z ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;;

rodzaj umowy: umowa na czas nieokreslony;

przewidywany wymiar czasu pracy: 1/2 etatu;

informacje o obowigzujacych w =zakladzie pracy procedurach przeciwdziatania
dyskryminacji i mobbingowi: Zarzadzenie nr 94/2025 W¢jta Gminy Lubichowo z dnia

1 pazdziernika 2025 r. w sprawie wprowadzenia Wewng¢trznej Polityki
Antymobbingowej w Urzgdzie Gminy Lubichowo;



6) okreslenie stanowiska: praca biurowa przy komputerze o charakterze administracyjno-
biurowym, z wykorzystaniem urzadzen biurowych, wysitek umystowy, kontakt
telefoniczny, wyjazdy stuzbowe w teren, kierowanie zespotem;

7) usytuowanie stanowiska pracy: budynek pigtrowy, schody, brak windy;
8) przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien/pazdziernik 2026 r.;
9) kryteria oceny i awansu obowigzujace w zaktadzie pracy:

- awansowanie pracownikow odbywa si¢ zgodnie z mierzalnymi, obiektywnymi
1 niedyskryminacyjnymi kryteriami, obejmujagcymi w szczegoélnosci: wyniki ocen
okresowych lub projektowych, poziom realizacji powierzonych obowiazkow,
kompetenqe zawodowe 1 organizacyjne, zdobyte kwalifikacje i zaangazowanie w
rozwdj kompetencji, staz pracy w organizacji,

- ocena pracy pracownika przeprowadzana jest w sposob regularny, zgodnie
z przyjetym u pracodawcy systemem oceny okresowej, opartym na: mierzalnych
1 jasnych kryteriach, transparentnych zasadach komunikowanych pracownikowi przed
rozpoczgciem okresu oceny, jednolitych zasadach stosowanych wobec wszystkich
pracownikow; kryteria oceny odnoszg si¢ do faktycznego zakresu obowigzkow na
danym stanowisku oraz sa zwigzane ze sposobem i jakos$cig wykonywanej pracy.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0osOb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Lubichowo, wyniost powyzej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1)  list motywacyjny podpisany przez kandydata,

2)  kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (kopie swiadectw pracy, zaswiadczen,
innych dokumentéw) oraz zaswiadczenie lub o$wiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
trwajacego zatrudnienia,

3) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (kopie dyplomow),

4)  wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie -
podpisany przez kandydata (dostepny w BIP),

5) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umys$lne przestepstwo skarbowe oraz
o zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
nieposzlakowanej opinii - podpisane przez kandydata (dostepne w BIP),

6) w przypadku posiadania prawa jazdy, o$wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy -
podpisane przez kandydata (dostepne w BIP),

7)  oswiadczenie o braku przynaleznosci do partii politycznych — podpisane przez
kandydata.

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem.

Brak podpisu kandydata na ktérymkolwiek dokumencie skutkuje odrzuceniem oferty przy
wstepnej selekcji ofert.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg tylko w formie papierowe;.



Dokumenty przedktadane przez kandydata powinny by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone
przez ttumacza przysiegltego.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w formie papierowej nalezy:

- sktada¢ w siedzibie Urzegdu Gminy Lubichowo przy ul. Zblewskiej 8, 83-240 Lubichowo
(w sekretariacie pokdj nr 16 lub w biurze podawczym pokoj nr 2) lub

- przesta¢ na powyzszy adres

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 sierpnia 2026 r. do godz. 12",

W przypadku przestania przez kandydata dokumentow poczta lub firmg kurierskg, za date
dorgczenia uznaje si¢ faktyczng date i1 godzing wptywu do Urzedu. Dokumenty nalezy sktadaé
w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy”.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy Lubichowo po okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

10. Informacje dodatkowe:

Kandydaci, ktérzy spetniag wymagania formalne i zostang zakwalifikowani do nastgpnego etapu
naboru beda zawiadomieni telefonicznie o miejscu i1 terminie przeprowadzenia kolejnej czgsci
postepowania rekrutacyjnego oraz o technikach naboru, ktére zostang zastosowane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Lubichowo oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Lubichowo.

Wéjt Gminy Lubichowo zastrzega sobie prawo niedokonania wyboru kandydata i pozostawienie
naboru bez rozstrzygnigcia.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewylonionych w drodze naboru, moga by¢ odbierane
w Urzedzie w terminie 3 miesi¢cy od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. Dokumenty
nieodebrane  przez  kandydatdow  zostang = komisyjnie zniszczone w oparciu
o protokot zniszczenia.

11. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Na podstawie art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, zwanym

dalej: ,RODQO”), informujemy, iz:

» Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Lubichowo, ul. Zblewska 8, 83-240 Lubichowo, tel: 48 58 58
85 221, 48 58 58 85 226, e-mail: ug@lubichowo.pl

» Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@lubichowo.pl

» Administrator danych osobowych moze przetwarza¢ dane osobowe:

® na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO celem realizacji zadania, dla ktérego osoba fizyczna wyrazila zgode,

® na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b) RODO celem wykonania umowy, ktérej strona jest osoba, ktérej dane dotycza,
lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy,



® na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwiazku z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa celem
wypehienia obowiazkéw prawnych ciazacych na Administratorze,

® na podstawie art. 6 ust. 1 lit. €) RODO celem wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w
ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi.

» Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ osoby fizyczne, osoby prawne, organy publiczne
nieprowadzace konkretnego postepowania zgodnie z prawem Unii lub panistwa cztonkowskiego, jednostki i/lub inne
podmioty, ktérym dane osobowe moga by¢ ujawniane. Odbiorcami danych moga by¢ np.: podmioty, z ktérymi
Administrator zawart umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, kancelarie prawne, biegli rewidenci,
podmioty $wiadczace ustugi w zakresie dostarczania korespondencji, dostawcy ustug, zwlaszcza
teleinformatycznych.

» Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych w pkt. 2, w
szczegO6lnosci:
® od momentu wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych do czasu jej wycofania,

® od momentu podjecia dzialann na zadanie osoby, ktérej dane dotycza przed zawarciem umowy lub od czasu
zawarcia umowy do czasu zakoniczenia czasu obowigzywania umowy oraz/lub przedawnienia roszczen /
zakoniczenia prowadzonych postepowan sadowych i/lub administracyjnych,

® od momentu pozyskania danych do czasu wskazanego w przepisach powszechnie obowiazujacego prawa
oraz/lub,

® od momentu pozyskania danych do momentu zrealizowania uprawnienia, o ktérym mowa w pkt. 5 ponizej.

» W zakresie okre$lonym w art. 15-22 RODO, przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:

(D) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych,

(2) prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych,

3 prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),

4) prawo do Zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

(5)  prawo do przenoszenia danych,

(6) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

Whioski o realizacje uprawnien mozna sklada¢ w formie pisemnej: bezposrednio w siedzibie Administratora /

przesta¢ na adres siedziby Administratora / w formie elektronicznej na adres e-mail: iod@lubichowo.pl

» W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez Administratora Pani/Pana danych
osobowych przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

» W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby na przewarzanie danych
osobowych (art. 6 ust.1 lit a RODO) przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania tej zgody w dowolnym momencie.
Cofniecie to nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

» W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza,
podanie danych osobowych ma charakter dobrowolny. Podanie danych osobowych jest obowiazkowe w sytuacji,
gdy przestanka przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy stronami umowa.

» W przypadku pozyskania danych osobowych z innych Zrédel niz osoba, ktérej dane dotycza, Administrator
pozyskuje je z publicznie dostepnych zrodel, m.in. ze stron internetowych, ogélnodostepnych rejestréw
prowadzonych przez organy administracji publicznej (m.in. CEiDG, KRS), wizytéwek, prasy oraz/lub od innych
podmiotéw udostepniajacych dane osobowe.

» W przypadku pozyskania danych osobowych z innych zrédet niz osoba, ktérej dane dotycza, Administrator moze
przetwarza¢ m.in. takie dane jak: imie i nazwisko, adres zamieszkania/siedziby, adres e-mail, numer telefonu
oraz/lub inne dane pozyskane przez Administratora.

» W toku przetwarzania, dane nie beda przekazywane do paristwa trzeciego.

» Podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym nie beda podlega¢
profilowaniu.

Wojt Gminy
/-/ Andrzej Toczek



