Rabino, dn. 03.03.2026 r.
0Or.2110. 4 .2026

WOJT GMINY RABINO
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
sekretarz gminy

w Urzedzie Gminy Rabino

1. Wymagania niezbedne

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),

2) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1571
Z pOzn. zm.),

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.
U. z 2024 r., poz. 1135), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art 2 ww. ustawy oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych.

Wéjt Gminy Rabino na podstawie art. 1832 § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z p6zn. zm.) informuje, Ze 0 zatrudnienie w ramach
naboru na stanowisko Sekretarz Gminy moga ubiegac si¢ osoby roznej plci.

2. Wymagania dodatkowe

1) biegta znajomo$¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

2) znajomos$¢ przepisow regulujacych ustroj i kompetencje samorzadu gminnego,

3) znajomo$¢ przepisow prawnych, warunkujacych prawidlowa realizacje zadan
wynikajacych ze specyfiki stanowiska, w szczegolno$ci ustaw : o samorzadzie gminnym,
0 pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o dostgpie do informacji
publicznej, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy, Kodeksu wyborczego,
aktow prawnych w zakresie ochrony danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej, prawo
zamowien publicznych,

4) umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikow i zarzgdzania zasobami ludzkimi,



5) umiej¢tnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych oraz interpretacji i praktycznego
stosowania przepisow prawa,

6) znajomo$¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Rabino oraz charakterystyki gminy
Rabino,

7) umiejetno$¢ analizy i syntezy informacji, samodzielnej pracy merytorycznej oraz pracy
w zespole,

8) zdolno$¢ podejmowania decyzji, odpowiedzialno$¢ za realizowane zadania, wysoka kultura
osobista, odporno$¢ na stres,

9) komunikatywnos$¢, dyspozycyjnos¢, zdyscyplinowanie, bezstronnos¢, kreatywnoS$é,
systematycznos$¢, starannosc, rzetelnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta Rabino organizuje prace Urzedu Gminy
Rabino, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania. Do zadan
Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci :

1) sprawowanie nadzoru nad kierownikami referatéw, samodzielnymi stanowiskami i Biurem
Rady w zakresie organizacji pracy i sprawnego wykonywania zadan,

2) nadzorowanie przestrzegania przepisow kancelaryjnych, archiwalnych i terminowego
zalatwiania interpelacji, skarg 1 wnioskow,

3) organizowanie sprawnego przeptywu informacji i dokumentow w Urzedzie oraz pomig¢dzy
Urzedem a miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

4) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminéw i innych aktow wewnetrznych,

5) usprawnienie pracy Urzedu poprzez: prowadzenie kadr, kontrole dyscypliny pracy,
kontrolg zarzadca, gospodarowania mieniem na terenie Urzedu oraz nadzor nad
bezpieczenstwem, higieng 1 ochrong przeciwpozarowa w Urzedzie,

6) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i zebraniami
wiejskimi,

7) organizowanie systemu kontroli wewngtrznej w Urzedzie oraz koordynacja audytu
wewnetrznego 1 kontroli w jednostkach organizacyjnych gminy,

8) inne czynnosci wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Rabinie oraz wynikajgce z innych przepisoOw prawa.

9) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy:

- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych,

-przygotowywanie materiatow umozliwiajagcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

-przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

-wspoldziatanie ze shuzba medycyny pracy w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw,
w tym kierowania pracownikéw i kandydatoéw do pracy na lekarskie badania profilaktyczne,

10) Zapewnienie niezbednych dokumentacji do przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw,



11) Prowadzenie spraw w zakresie szkolenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
13) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnym,

14) Organizacja praktyk i stazy zawodowych w urz¢dzie,

15) Organizacja i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej pracownikow,

16) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej oswiadczen o stanie majatkowym pracownikow
samorzadowych,

17) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy w zakresie organizacji prac interwencyjnych i robdt publicznych oraz stazy
zawodowych w porozumieniu z Powiatowym Urzedem Pracy:

-przygotowanie wnioskow do Powiatowego Urzgdu Pracy,

-prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikdw zatrudnionych przy robotach publicznych i pracach interwencyjnych,

- sktadanie wnioskow o refundacj¢ wynagrodzen za osoby zatrudnione w ramach zawartych
umow,

-wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

18) Przygotowanie projektdw umow miedzy gming a OSP dotyczacych zasad wspotpracy i
finansowania,

19) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz udzielenie pomocy w
dziatalnosci ochotniczej strazy pozarnej,

4.Warunki pracy na danym stanowisku

1) praca biurowa, w systemie jednozmianowym, pelny wymiar czasu pracy (1/1 etatu)

2) przewidywany termin zatrudnienia: 1 maj 2026 r.,

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkdéw pracy,

5) praca w pomieszczeniach biurowych budynku Urzedu Gminy Rabino (budynek urzedu nie
jest wyposazony w windg),

6) informacje o wynagrodzeniu :

a) pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie zasadnicze (Sekretarz Gminy
kategoria zaszeregowania XVII — XX, minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego :
5670 zt brutto) oraz dodatek za wieloletnig pracg, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa
odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz
dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach,

b) pracownikowi samorzadowemu moze zosta¢ przyznany dodatek funkcyjny,

c) pracownikowi samorzagdowemu z tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych
lub powierzenia dodatkowych zadan moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny,

d) pracownikowi samorzadowemu za szczegodlne osiggnigcia w pracy zawodowej mozna
przyzna¢ nagrode.



Sktadniki wynagrodzenia Sekretarza Gminy ustalane sg zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 z poézn. zm.) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Rabino,

6) Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynalezno$ci do nich
(zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych).

5.Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z opisem nauki i dotychczasowej pracy zawodowej,

3) kserokopie $wiadectw pracy, dyplomoéw poswiadczajacych wyksztatcenie, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie z miejsca zatrudnienia,

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

5) kwestionariusz osobowy (formularz do pobrania pod ogtoszeniem 0 naborze),

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych, o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sagdu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw procesu
rekrutacji (formularz do pobrania pod ogloszeniem o naborze),

8) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzadowych (t.J. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).

Kserokopie dokumentoéw zlozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginalem.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Rabino, w rozumieniu
przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia byt nizszy niz 6%.



7. Termin i miejsce skladania dokumentow

Komplet dokumentéow w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko
Sekretarza Gminy” nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Gminy w Rabinie lub przesta¢ na
adres Urzedu : Urzad Gminy Rabino Rabino 27, 78-331 Rabino, w nieprzekraczalnym
terminie_do_dnia 23 marca 2026 r._do godziny 14% (liczy si¢ data wptywu do Urzedu
Gminy w Rabinie). Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe

Dodatkowych informacji udziela : Ryszard Porgba — Wojt Gminy Rabino,

tel. 94 72 16 180

Naboér zostanie przeprowadzony w dwdch etapach :

Etap | — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym,

Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z osobami, ktére spelnia wymagania formalne.

Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana odrgbnym zarzadzeniem Wojta Gminy
Rabino. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisj¢ rekrutacyjna,
majace] na celu stwierdzenie zgodnosci kompletnosci, zawarto$ci i formy dokumentow
aplikacyjnych z wymogami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy w Rabinie w dniu 24 marca 2026 r.
0 godzinie 10%.

Osoby spelniajace wymagania formalne zostang zawiadomione telefonicznie o terminie
i miejscu drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego.

Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane wylacznie na potrzeby
rekrutacji. Po zakonczeniu rekrutacji ztozone oferty beda do odebrania w Urzedzie Gminy w
Rabinie pokoj nr 9 w ciggu 30 dni od zakonczenia naboru. Po tym okresie zostang zniszczone.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzgdu Gminy
w Rabinie (bip.rabino.pl/public) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Rabinie
Rabino 27 78-331 Rabino.

Wjt Gminy Rgbino
Mgr Ryszard Poreba



