Zarzadzenie Nr 120/25
Woéjta Gminy Wyryki
z dnia 11 wrzes$nia 2025 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko kierownicze — Sekretarza Gminy w
Urzedzie Gminy Wyryki oraz powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. 2 2025 1. poz. 1153) oraz art. 11 ust. 1 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadzam, co naste¢puje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze Sekretarza Gminy
Wyryki.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Powoluje si¢ Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze w skladzie:

1. Pani Malgorzata Chuda$ - przewodniczacy komisji,
2. Pan Artur Trubalski — zastepca przewodniczacego,
3. Pani Iwona Kwiatkowska - Sekretarz Komisji.

§ 3. Regulamin konkursu na stanowisko sekretarza Gminy Wyryki oraz szczegdtowy tryb
pracy komisji konkursowej okreslony zostal w Zataczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 120/25
Wéjta Gminy Wyryki
z dnia 11 wrzesnia 2025 r.

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY WYRYKI

o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wyryki, Wyryki-Potod 154, 22-205 Wyryki.
I1. Stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy.
III. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem Sekretarza:
1. posiadanie nieposzlakowanej opinii,
2. posiadanie obywatelstwa polskiego,
3. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystania z pelni praw publicznych,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zajmowanie stanowiska,

6. posiadanie wyksztatcenia wyzszego,

7. udokumentowany co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych , w tym co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w tych jednostkach
lub osoba posiadajagca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach sektora
finansow publicznych.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ ustaw:

a) Kodeks postepowania administracyjnego,

b) o samorzadzie gminnym,

¢) o pracownikach samorzadowych,

d) Prawo oswiatowe,

e) Karta Nauczyciela,



f) Kodeks pracy,

g) o ochronie danych osobowych,

h) o dostepie do informacji publicznej,
1) o finansach publicznych,

oraz innych aktow wykonawczych oraz niewymienionych przepisow niezbednych do realizacji
zadan samorzadowych;

2. dobra obstuga komputera, tym pakietu MS Office,

3. umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

4. umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikow,

5. dobra organizacja czasu pracy,

6. umiejetno$¢ analitycznego myslenia i szybkiego podejmowania decyzji,

7. samodzielno$¢, doktadnos$¢, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ konstruowania wnioskéw i
formutowania samodzielnych ocen.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Sekretarza:

Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzgdu, a w szczeg6dlnosci do zadan
Sekretarza nalezy:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Urzedu,

2) zastgpowanie Wojta oraz w zakresie biezacego funkcjonowania gminy podczas

jego nieobecnosci,

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, czuwanie nad organizacja pracy,
przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

4) wnioskowanie oraz opiniowanie w sprawach kadrowych oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

5) opracowywanie z uwzglednieniem wskazan Wojta Gminy:

a) projektow statutéw i regulamindow organdw Gminy, gminnych jednostek organizacyjnych
1 jednostek pomocniczych Gminy,

b) projektu Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania,
6) opiniowanie innych projektéw uchwat Rady i zarzagdzenh Wojta w sprawach dotyczacych
organizacji 1 funkcjonowania Urzedu,

7) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,



8) nadzorowanie uzupethiania zbiorow aktow prawnych i1 innych publikacji dla potrzeb Urzedu,
9) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

10) prowadzenie spraw z zakresu obstugi skarg 1 petycji,

11) podpisywanie decyzji, pism i dokumentéw finansowych wg. upowaznienia Wojta,
12) dokonywanie dekretacji korespondencji wptywajacej do Urzedu,

13) zapewnienie prawidtowego przebiegu obstugi prawnej w urzedzie,

14) prowadzenie rejestru upowaznien udzielanych pracownikom Urzedu przez Wojta,
15) pelienie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cia:

a) Referatu Organizacyjnego;

b) Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej;

c¢) Szkotla Podstawowg im. Armii Krajowej w Wyrykach;

d) Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II w Kaplonosach;

e) Gminng Biblioteka Publiczng w Wyrykach.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminny
osrodek pomocy spoteczne;.
17) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne

szkoty podstawowe:

a) zaktadania, przeksztalcania 1 likwidowania gminnych jednostek oswiatowych,

b) utrzymania tych jednostek,

c) ksztaltowania sieci przedszkoli 1 szkol podstawowych,

d) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szkot, nadzor nad sprawozdawczoscig szkot;

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem 1 funkcjonowaniem opieki nad dzie¢mi
w wieku do lat 3;

19) Pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych i promocja Gminy.

a) state monitorowanie mozliwosci pozyskania funduszy zewnetrznych przez samorzad Gminy
Wyryki 1 organizacje pozarzadowe,

b) przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji przy aplikowaniu Gminy Wyryki po fundusze
pozabudzetowe,

c¢) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy,

d) nadzér nad realizowanymi zadaniami,

e) wspotpraca ze skarbnikiem gminy przy przygotowywaniu projektu budzetu w zakresie



planowanych i realizowanych wnioskow o pozyskanie funduszy pozabudzetowych,
f) realizacja zadan w zakresie promocji Gminy.

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow, doksztatcaniem oraz
doskonaleniem zawodowym i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

21) nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizacjg egzaminow konczacych te
shuzbe,

22) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy

w Urzedzie,

23) Realizacja zadan Kierownika Punktu Obstugi Inwestora Gminy Wyryki.

24) Sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostepnienie informacji
publicznej w zakresie realizowanych zadan.

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami wojennymi i miejscami pamigci narodowe;.
26) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow.

27) Nadzor nad wlasciwa realizacjg zadan przez podlegle stanowiska, dokonywanie okresowe;j
oceny podleglych pracownikow Urzedu Gminy w Wyrykach.

28) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta Gminy.

VI. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy (do pobrania)

4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

6. kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach

1 umiejetnosciach,

7. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa
popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

8. oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania w petni
z praw publicznych,

9. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska sekretarza

gminy.



Wszystkie kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

Do dokumentéw nalezy dotaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych tj. klauzule:

,»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”

VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. czas pracy: petny wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

2. bezposredni kontakt z interesantami, wysitek umystowy,

3. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4. praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy,

5. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Wyryki.

VIII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wyryki w miesigcu

poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

IX. Miejsce i termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiScie w zamknigtych kopertach z
podaniem adresu zwrotnego, w Urzedzie Gminy Wyryki pokdj nr 1 /sekretariat/ lub poczta na
adres Urzegdu z dopiskiem ,,Konkurs na Sekretarza Gminy Wyryki” w terminie do 23.09.2025
roku do godz. 15%. Decyduje data wptywu do urzedu.

Oferty, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
X. Uwagi koncowe

Z kandydatami, ktorzy speinili wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze
Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjng. O terminie i miejscu rozmowy
kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Decyzja dotyczaca wyboru kandydata nalezy do Wojta Gminy Wyryki.

Po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest upowszechniona przez



umieszczenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Wyryki oraz opublikowana w Biuletynie

Informacji Publicznej https://ugwyryki.bip.lubelskie.pl.

XI. Zawarcie umowy

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przediozyc¢:

* oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie §wiadectw
pracy, dyplomow, zaswiadczen, o ktorych mowa w czgsci VI

» zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.
Nieztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy o prace.

XII. Cel i okres przetwarzania danych osobowych

Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane wylacznie na potrzeby
rekrutacji.

Po zakonczeniu rekrutacji ztozone oferty beda do odebrania w Urzgdzie Gminy pokdj nr 1
/sekretariat/ w ciggu 30 dni od zakonczenia naboru. Po tym okresie zostang zniszczone.


https://ugwyryki.bip.lubelskie.pl/

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 120 /25
Wojta Gminy Wyryki

z dnia 11 wrze$nia 2025 r.

Regulamin

konkursu na stanowisko sekretarza Gminy Wyryki

Kryteria formalne doboru kandydatow
§ 1. 1. Kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy Wyryki wytania si¢ w drodze konkursu.

2. Konkurs ma charakter otwarty i konkurencyjny.

§ 2. 1. Kandydat na sekretarza musi spetnia¢ wymagania niezbedne, zawarte w ogloszeniu o
konkursie.

2. Ponadto preferowani beda kandydaci spelniajacy wymagania dodatkowe.

Komisja konkursowa

§ 3. 1. W celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko Sekretarza, Wojt Gminy Wyryki
powotuje Komisje konkursowa.

2. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba przystepujaca do konkursu albo bedaca matzonkiem
takiej osoby lub jej krewnym albo powinowatym, albo pozostajaca wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej
obiektywizmu i bezstronnosci.

§ 4. 1. Komisja konkursowa rozpoczyna prac¢ niezwlocznie po uptywie terminu sktadania ofert
w skladzie co najmniej 2/3 cztonkéw Komisji.

2. Pracg komisji kieruje jej Przewodniczacy.
3. Komisja podejmuje uchwatly zwykla wigkszoscig gtosow, w glosowaniu jawnym.

4. Postepowanie konkursowe przeprowadza si¢ takze w przypadku zgtoszenia si¢ tylko jednego
kandydata.



§ 5. Do zadan Komisji nalezy:
1) okreslenie kryteriow przydatnosci kandydata,

2) przeprowadzenie postepowania kwalifikacyjnego poprzez analiz¢ i ocen¢ pod katem
spetnienia przez kandydatéw wymagan obowigzkowych,

3) sporzadzenie protokotéw z posiedzen,

4) przekazanie wynikéw konkursu wraz z jego dokumentacja organizatorowi- Wojtowi
Gminy.

Tryb przeprowadzania konkursu
§ 6. Konkurs przeprowadza si¢ w dwoch etapach

§ 7. 1. Pierwsze posiedzenie Komisji odbywa si¢ w ciggu 5 dni od uptywu terminu sktadania
ofert przez kandydatow, wskazanego w ogtoszeniu o konkursie.

2. W pierwszym etapie cztonkowie Komisji sprawdzaja, czy oferty zostaly ztozone w terminie
1 zawierajg wszystkie wskazane w ogloszeniu o konkursie dokumenty oraz czy z dokumentow
tych wynika, ze kandydat spelnia wymagania merytoryczne wskazane w ogloszeniu o
konkursie.

3. Ogloszenia zlozone po terminie, nie zawierajagce wszystkich wskazanych w ogloszeniu
dokumentow aplikacyjnych oraz te oferty, z ktorych wynika ze kandydat nie spelnia wymagan
merytorycznych wskazanych w ogloszeniu o konkursie podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie
sg dopuszczeni do dalszego postgpowania konkursowego. Komisja podejmuje decyzje w
sprawie dopuszczenia do dalszego etapu konkursu poszczeg6lnych kandydatow.

4. Kandydaci informowani sg pisemnie 1 telefonicznie o dopuszczeniu albo niedopuszczeniu
do dalszego etapu postgpowania konkursowego.

5. Nie zgloszenie si¢ kandydata dopuszczonego do drugiego etapu konkursu niezaleznie od
przyczyn, jest jednoznaczne z rezygnacjg z udziatu w konkursie.

6. Drugi etap postepowania konkursowego polega na merytorycznej ocenie kandydatow
wynikajacej z rozmow kwalifikacyjnych przeprowadzonych przez Komisje.

§ 8. 1. Komisja dokonuje wyboru kandydata i przedstawia go Wojtowi Gminy.

2. Wynikiem konkursu jest przedstawienie kandydata lub listy kandydatow na stanowisko
objete konkursem w kolejnosci z rezultatami oceny dokonanej przez Komisje.

3. W razie stwierdzenia nieprzydatnosci na stanowisko Sekretarza wszystkich kandydatéw,
Komisja przekazuje Wojtowi Gminy Wyryki odpowiednia informacj¢ i zwraca si¢ o ponowne
ogloszenie konkursu.



4. Po zakonczeniu drugiego etapu konkursu Przewodniczacy Komisji przekazuje niezwtocznie
Wojtowi Gminy Wyryki wyniki konkursu wraz z dokumentacja.

5. Postgpowanie konkursowe zostaje zamknigte z dniem powotania kandydata na stanowisko
Sekretarza Gminy Wyryki lub decyzji o braku rozstrzygnigcia konkursu a Komisja konkursowa
ulega rozwigzaniu.

§ 9. Cztonkow Komisji obowigzuje zachowanie tajemnicy z cato$ci przebiegu postepowania
konkursowego.

§ 10. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem ostateczng decyzje podejmuje
Wojt Gminy Wyryki.



