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Zarzadzenie nr 34/2025
Wodjta Gminy Radkéw
z dnia 09.06.2025 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w
Radkowie.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U.z 2024 ., poz.1465 ze zm.), art. 11 ust. 1, art.12 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz.1135), zarzadzam co
nastepuje:

§1
Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy Radkow.
§2

Warunki przystapienia do konkursu oraz wymagania, jakie musza spetnié kandydaci na
stanowisko okreslone w §1 opisuje ogtoszenie o naborze stanowigce zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

§3

Kandydata na stanowisko wytoni komisja konkursowa, ktéra zostanie powotana odrebnym
zarzgdzeniem.

§4
Ogtoszenie o konkursie zostanie zamieszczone:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Radkéw,
2) na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Radkowie.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Radkdéw.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 34/2025 Wéjta Gminy Radkéw z dnia 09.06.2025 r.

Wajt Gminy Radkow
ogtasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy Radkéw

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Radkdéw

29 — 135 Radkow 99
2. Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy Radkow
3. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

posiadanie minimum czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 22024 r., poz.1135 z pdzn. zm.), zwane dalej ,,ustawa”, w
tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na -
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia

stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
samorzadowej z uwzglednieniem przepiséw regulujgcych zadania realizowane przez
sekretarza gminy,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

umiejetnos¢ zarzadzania i kierowania zespotem, kreatywnos¢, komunikatywnosé,
tatwo$¢ nawigzywania kontaktu z otoczeniem, odpornoé¢ na stres, umiejetnoéé pracy
w sytuacji kryzysowej, umiejetnosc analitycznego myslenia i wyciggania wnioskéw,
terminowos¢, rzetelnodé, doktadnosé, odpowiedzialno$é, zdyscyplinowanie,
sumiennos$¢, umiejetnosé precyzyjnego przekazywania informacji, wysoka kultura
osobista, dyspozycyjnosé.

5. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) Opracowywanie projektu Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

i ich aktualizacja,

3) Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu,



4) Opracowywanie projektéw podziatu referatéw na stanowisku pracy,

5) Opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow
oraz dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

6) Nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

7) Przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych uprawnienia pracy Urzedu,

8) Nadzorowanie opracowywania projektéw uchwat Rady Gminy,

9) Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych pracownikéw,

10) Organizowanie i koordynowanie pracami zwigzanymi z wyborami , referendami
i spisami,

11) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy (testament allograficzny ),

12) Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami,

13) Opracowywanie planu kontroli zarzadczej i jej przeprowadzenie,

14) Przeprowadzenie okresowych ocen pracownikéw,

15) Nadzorowanie przestrzegania i stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

16) Organizowanie i koordynacja systemu elektronicznego zarzadzania dokumentami
(EZD),

17) Wspbtpraca z Radg Gminy,

18) Koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw, prowadzenie rejestru,

18)Prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wéjta w ustalonym zakresie,

19)Kierowanie Referatem Organizacyjnym,

20)Organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad i

podlegte komorki organizacyjne, wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku

obrony RP, przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze z ustaw

szczegblnych i opracowanych plandéw,

21)Organizowanie i nadzorowanie w porozumieniu z Wojtem naboru na wolne

stanowisko urzednicze,

22)Wykonywanie czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Wdjta, za wyjatkiem

nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia.

23)Zastepowanie Wojta w przypadku wykorzystywania urlopu wypoczynkowego

na podstawie odrebnego upowaznienia,

24)Dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

25)0pracowywanie projektow statutéw jednostek pomocniczych gminy,

26)Wspdlpraca z sotectwami i przedstawicielami rad soteckich, zapewnienie udziatu

przedstawiciela Urzedu w obradach zebran wiejskich,



27)0rganizacja wyboréw sottyséw i cztonkéw rad soteckich,

28)Realizacja i koordynacja Wspdlnej Metody Oceny - CAF w Urzedzie,

29)Prowadzenie rejestru udostepnienia informacji publicznej,

30)Nadzorowanie remontéw i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu i innych

budynkow bedgcych wiasnoscig gminy oraz prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych.

31)Przygotowywanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych,

32)Zamieszczanie ogtoszen w Biuletynie zaméwien publicznych,

33)Wykonywanie innych zadan nie objetych mniejszym zakresem na polecenie Wjta.

6. Warunki pracy:

a)
b)

g)

miejsce pracy: Urzad Gminy w Radkowie, 29- 135 Radkéw 99,

umowa o prace na czas nieokreslony. Zastrzega sie mozliwo$¢ zawarcia umowy na
czas okreslony do 6 miesigcy z mozliwoscig przedtuzenia na dalszy czas okreslony
lub nieokreslony,

wymiar czasu pracy - petny etat,

praca o charakterze administracyjno - biurowym, praca przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie,

bezposredni telefoniczny kontakt z klientem,

planowany termin zatrudnienia - 01.09.2025 r.

wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia
25.10.2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz

Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Radkow.

7. Wymagane dokumenty:

,a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

h)

)

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach,

oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe oraz nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,
o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,



k) oéwiadczenie o zapoznaniu sie z klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie,

) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia kopii

dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Dokumenty wymienione w pkt a - ¢ oraz g - k winny by¢ opatrzone podpisem kandydata.

Kserokopie dokument6w aplikacyjnych powinny by¢ po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢

z oryginatem.

Administratorem danych jest Wo6jt Gminy Radkéw, Urzad Gminy Radkéw, 29 - 135 Radkow 99.

W sprawach ochrony danych mozna sie kontaktowaé z Inspektorem Danych Osobowych pod

adresem e - mail: diilg@op.pl. Dane zbierane sa dla potrzeb rekrutacji. Posiadaja Pafstwo prawo

dostepu do treSci danych oraz ich poprawiania. Posiadanie danych zakresie okre$lonym

przepisami ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy oraz aktéw wykonawczych jest dobrowolne,

ale konieczne do prawidtowego przeprowadzenia procesu rekrutacji. Posiadanie dodatkowych

danych osobowych jest dobrowolne i wymaga zgody.

8.

d)

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
jednostce w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie o naborze.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Radkowie, w rozumieniu przepiséw ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6 %. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb z niepelnosprawnoscia.
Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy w Radkowie, 29 - 135 Radkdéw 99 lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu
Gminy w nieprzekraczalnym terminie do 23.06.2025 r. (decyduje data wptywu do
Urzedu Gminy) do godziny 14.00 w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i
nazwiskiem oraz adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem ,Nabdr na

stanowisko Sekretarza Gminy Radkow”.

. Postanowienia koncowe:

ztozenie oferty nie powoduje Zzadnych zobowigzan wobec stron,

oferty niekompletne lub ktére wplyna po wyzej wymienionych terminie nie beda
rozpatrywane i zostang zwrocone nadawcy,

kandydaci, ktérzy spetniag wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie kolejnego
etapu naboru,

kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przedtozy¢ najpdzniej

w dniu zawarcia umowy o prace, oryginat waznego zaswiadczenia zawierajgcego



informacje o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysélne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe z Krajowego Rejestru
Karnego.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwotania naboru bez podawania przyczyny.

%

GMINY RADKBW
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Klauzula informacyjna
Urzad Gminy w Radkowie
29-135 Radkéw 99

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gmina Radkéw — Urzad Gminy w Radkowie z
siedzibg w Radkowie, 29-135 Radkéw 99, reprezentowana przez Wdjta Jarostawa Dominik zwanego
dalej Administratorem. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych, ktdre zostaty przez Pana/Panig podane w celu wykonania przedmiotu umowy.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych : Przemystaw Banas, e-mail: diilg@op.p!
tel.: 518-331-077 .

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przesytania informacji droga elektroniczng oraz
telefoniczng ( o ile wyraziliécie Paristwo zgodeg), marketingu bezposredniego wiasnych ustug i
produktow, zawarcia umowy, realizacji obowigzkéw prawno-podatkowych, obrony przed
roszczeniami oraz dochodzenia ewentualnych roszczen.

Podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, b Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE.L Nr 119, str. 1, dalej: RODO) oraz inne akty prawne, w szczegolnosci
Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny.

Pani/Pana dane osobowe moga byé przetwarzane réwniez przez odbiorcom danych, z ktérymi
Administrator zawart umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnosci w
zakresie obstugi informatycznej, prawnej, kadrowej, ksiegowej, ochrony oséb i mienia lub ochrony
danych osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne ale niezbedne do zawarcia umowy. W
przypadku niepodania tych danych, zawarcie umowy jest niemoiliwe. W pozostatym zakresie
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane na podstawie udzielonej przez Panig/Pana zgody
lub na podstawie innych przestanek dopuszczalnosci przetwarzania wskazanych w art. 6 RODO.
Posiada Pani/Pan prawo do:

a. zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych oraz powiadomienia
odbiorcow danych o sprostowaniu lub usunigciu danych osobowych lub ograniczeniu
przetwarzania;

b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

C. Wwniesienia sprzeciwu wobec zautomatyzowanego podejmowania decyzji w
indywidualnych przypadkach, w tym profilowania;

d. przenoszenia danych osobowych;

e. otrzymywania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu;

f. wniesienia skargi do organu nadzorczego

g. cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych

h. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w

tym profilowaniu.
W przypadku wyczerpania przestanek zawartych w przepisach art. 6 ust. 1 lit. a RODO, przystuguje
Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnoé¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez czas trwania umowy oraz przez wymagany
w Swietle obowiazujacego prawa okres po jej wygasnieciu, w celu archiwizowania danych lub
ochrong przed roszczeniami i w celu ich dochodzenia.

Podpis jest prawidtowy
Dokument podpisany ggzg¥Jarostaw Jan Dominik
Data: 2022.01.21 13:4%§2 CET

(data i podpis Administratora)






