tomianki, dnia 3 czerwca 2026 r.
RKA.2110.39.2026

Urzad Miejski w tomiankach

poszukuje kandydatki/kandydata na stanowisko:

Sekretarza Gminy

Do gléwnych zadan bedzie nalezato:

1) podejmowanie inicjatyw usprawniania pracy urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr,

2) zarzadzanie systemem szkoler i podnoszenia umiejetnosci zawodowych pracownikéw, opracowywania $ciezek
rozwoju | budowania motywacyjnego srodowiska pracy,

3} nadzdr nad organizacja pracy w urzedzie,

4) nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania spraw,

5) zapewnienie whasciwego obiegu informacji i dokumentdw w urzedzie,

6) wykonywanie czynnoéci zwigzanych z organizacja wyborow, referendéw, konsultacji spotecznych i spisow
powszechnych,

7) nadzér nad zapewnieniem prawidiowego procesu legislacyjnego w urzedzie, opracowaniem projektéw uchwai
rady i zarzadzen burmistrza,

8) przygotowywanie projektéw regulaminéw, ich zmian oraz innych aktéw wewngtrznych w zakresie organizacji
urzedu,

9} nadzér nad podlegajacymi komaérkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem organizacyjnym,

10) dbatos¢ o sprawng obstuge interesantéw i dobry wizerunek urzedu,

11) monitorowanie i koordynowanie systemu kontroli zarzadczej,

12) nadzér nad wilasciwym i terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji,

13) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli funkcjonalnej nad zdaniami dotyczacymi spraw organizacyjnych,
spraw obywatelskich, obstugi Rady Miejskiej, akt stanu cywilnego oraz zaméwier publicznych.

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

e petng zdolnosé do ¢zynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralnos¢ za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o wyksztatcenie wyisze,

e co najmniej czteroletni stai pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadowych wszystkich szczebli,
w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub
w innych jednostkach sektora finansdéw publicznych,

e znajomosc jezyka angielskiego na poziomie B2,

e doswiadczenie w sporzadzaniu raportu o stanie gminy oraz nadzorze nad jednostkami,

e znajomos¢ przepiséw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy Prawo
zamowien publicznych, ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawy Kodeks wyborczy.

Wymagania dodatkowe:

e wyksztalcenie wyisze - preferowane administracyjne,
e odpornosé na stres,

¢ zdolnosci organizacyjne.

Co mozemy Ci zaoferowac:

e stabilne warunki zatrudnienia na petny etat i niezbedne narzedzia pracy,

e wynagrodzenie zasadnicze w wysokoéci od 7920,00 zt brutto do 11640,00 zt brutto, dodatek funkecyjny do
3400,00 2t brutto oraz dodatek za wieloletnig prace (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy),



e wsparcie w rozwoju zawodowym - szkolenia,
e przyjazng atmosfere pracy.

Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku Urzedu Miejskiego w tomiankach przy ul. Warszawskiej 115 na
parterze. Dostepno$¢ budynku: przy wejsciu do budynku znajduje sie platforma umozliwiajgca wjazd na parter.
W budynku brak windy. Na parterze jest toaleta dostosowana do oséb z niepetnosprawnoscia. Praca odbywa sig
w systemie jednozmianowym, w budynku Urzedu i poza nim. Praca przy monitorze ekranowym powyiej 4 godzin.
Oéwietlenie naturalne i sztuczne. Budynek Urzedu nie przystosowany do poruszania sig¢ wozkiem inwalidzkim migdzy
kondygnacjami.

Wskainik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

¢ kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie”’,

e podpisane odrecznie: CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,

e kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

e kopie dokumentdw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

* kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacii,

e oswiadczenie:

v o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

v o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

v 2e kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”,

e podpisana odrecznie klauzula informacyjna zgodna z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L
119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)".

* Druki kwestionariusza oraz oéwiadczenia s3 do pobrania na stronie www.lomianki.pl/BIP/nabdr kandydatow

W przypadku braku ztozenia ww. drukéw oferta zostanie odrzucona z uwagi na braki formaine.

W Urzedzie Miejskim w tomiankach stosuje sie zasade rownego traktowania kandydatow.

Dokumenty nalezy dostarczy¢ w terminie do 10 lipca 2026 r.
do Urzedu Miejskiego w tomiankach {Biuro Obstugi Mieszkarica lub Referat Kadr)
albo przestac pocztq na adres: Urzad Miejski w tomiankach, ul. Warszawska 115, 05-092 tomianki
w zamknietej kopercie A4 z dopiskiem: Sekretarz Gminy.

Dokumenty uwaia sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres w terminie do 10 lipca 2026 r.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

BURMISTRZ



