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W URZDZIE GMINY W LEONCINIE 

1. WYMAGANIA N(EZBDNE KANDYDATA NA STANOWISKO 

1.1. Obywatelstwo poiskie 

1.2. Pelna zdolnok do czynnoci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych 

1.3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sdu za umyIne przestQpstwo kigane z oskarenia publicznego 

lub umyIne przestpstwo skarbowe 

1.4. Nieposzlakowana opinia 

1.5. Wyksztalcenie wysze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisów o szkolnictwie wy±szym: 

1.6. Co najmniej czteroletni stat pracy na stanowisku urzdniczym w jednostkach, o których mowa w art. 2 

ustawy o pracownikach samorzdowych, w tym Co najmniej dwuletni stat pracy na kierowniczym 

stanowisku urzdniczym w tyCh jednostkach lub CO najmniej czteroletni stat pracy na stanowisku 

urzdniCzym w jednostkach, o ktOryCh mowa w art. 2, oraz Co najmniej dwuletni stat pracy na 

kierowniCzym stanowisku urzdniCzym w inflyCh jednostkach sektora finansów publicznych. W tym co 

najmniej 2 lata stazu pracy na kierowniCzym stanowisku urzdniCzym w tyCh jednostkach. 

1.7. Stan zdrowia pozwalajcy na zatrudnienie na stanowisku. 

1.8. Znajomok regulaCji prawnych w zakresie struktur i funkCjonowania administracji samorzdowej. 

2. WYMAGANIA DODATKOWE 

2.1. DowiadCzenie zawodowe w zakresie kierowania zespofem I koordynaCji dziataó. 

2.2. Samodzielno, kreatywno, komunikatywnoL 

2.3. Umiejtno zarzdzania zasobami Iudzkimi. 

2.4. Umiejqtnok opracowywania projektów aktów prawnych. 

2.5. UrniejQtnok podejmowania decyzji. 

2.6. Prawo jazdy kat. B 

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU OBEJMUJE KIN. 

3.1. Opracowywanie przepisów wewntrznych Urzdu (zarzdzeri, regulaminów, instrukcji). 

3.2. Nadzór nad popramokiq projektOw przygotowanyCh pism, decyzji oraz projektów aktów prawnych Rady 

Gminy, Wójta Gminy, 

3.3. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzdu I nadzOr w tym zakresie nad doskonaleniem kadr, 

3.4. Organizacja I koordynowanie spraw zwizanych z wyborami I referendami. 

4. WYMAGANE DOKUMENTY 

4.1. 2yciorys (CV) podpisany przez kandydata wraz z klauzulq Wyraiam zgodq no przetwarzanie moich danych 

osobowych dia potrzeb niezbçdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu 

Europejskiego I F?ady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osáb flzycznych w zwiqzku z 

przetwarzaniem danych osobowych I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylania dyrektywy 

95/46/WE ogólne rozporzqdzenie o ochronie danych, ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych 

oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. Nr 902 z póIn. zm. )' 
opatrzony wfasnorçcznym pod pisem, 

4.2. list motywacyjny z uzasadnieniem przystpienia do naboru, podpisany przez kandydata wraz z kkwzulq 

,,Wyraiam zgodç no przetwarzanie moich danych osobowych dia potrzeb niezbçdnych do realizacji procesu 



rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzeniem Pczrlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/6792 dnia 27 kwietnia 2016r. w 

sprawie ochrony osóbfizycznych wzwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych I wsprawie swobodnego przeptywu 

takich danych oraz uchylania dyrektywy 95/46/WE ogólne rozporzqdzenie o ochronie danych, ustawq z dnia 10 maja 

2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych",, 

4.3. kwestionariusz osobowy (zaIcznik nr 1), 

4.4. kserokopie dokumentOw powiadczajcych wymagane wyksztakenie (kserokopie dyplomu), 

4.5. kserokopie dokumentów powiadczajcych wymagane dowiadczenie (kserokopie wiadectw pracy lub 

inne dokumenty potwierdzajce wymagany sta± pracy), 

4.6. kserokopie innych dodatkowych dokumentOw o posiadanych kwaliflkacjach i umiejtnociach, 

4.7. podpisane owiadczenia: 

4.7.1. o pelnej zdolnoci do czynnoci prawnych I korzystania z peTni praw publicznych I o niekaralnoci 

za umyIne przestpstwa cigane z oskar±enia publicznego lub umylne przestQpstwa skarbowe 

(zaTcznik nr 2), 

4.7.2. o braku przeciwwskaza?i zdrowotnych do wykonywania pracy na okreIonym stanowisku, 

4.7.3. o wyra±eniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach osobowych 

sktadanych w zwiqzku z naborem, dia potrzeb niezbdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 

z Rozporzdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w 

sprawie ochrony osOb fizycznych w zwizku z przetwarzaniem danych osobowych I w sprawie 

swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylania dyrektywy 95/46/WE ogólne 

rozporzdzenie o ochronie danych, ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych 

oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzdowych (zaTcznik nr 3). 

5. INFORMACJA 0 WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU 

5.1. planowany termin zatrudnienia —21 marca 2019 r., 

5.2. forma zatrudnienia - umowa o prac, 

5.3. wymiar czasu pracy - petny wymiar czasu pracy, 

5.4. miejsce pracy: Urzd Gminy Leoncin ul. Partyzantów 3, 05-155 Leoncin (praca w budynku 

jednopitrowym, na pierwszym piQtrze bez dostpu do windy), 

5.5. w miesicu poprzedzajcym ogtoszenie naboru, wskanik zatrudnienia osób niepetnosprawnych w 

Urzdzie Gminy Leoncin w rozumieniu przepisów Ustawy o rehabilitacji zawodowej I spofecznej oraz 

zatrudnieniu osOb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne naley sktada6 w zaklejonej kopercie: 

a) osobicie - Urzd Gminy Leoncin ul. Partyzantów 3, 05-155 Leoncin p0k. 8 (sekretariat), 

b) pocztq - na adres Urzd Gminy Leoncin ul. Partyzantów 3,05-155 Leoncin (decyduje data wpfywu ofertydo urzdu). 

w obu przypadkach z dopiskiem: ,,DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO SEKRETARZA GMINY" w terminie do dnia 

19 marca 2019 r. do godziny 15.00. Aplikacje, które wplynq do Urzdu Gminy Leoncin P0 wy±ej okrelonym terminie 

nie bqdq rozpatrywane. 

Wszystkie kopie dokumentów powinny byd powiadczone przez kandydata za zgodnok z oryginatem. 0wiadczenia, list 
motywacyjny I CV muszzl byá podpisane wTasnorcznie. 

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowizanych jest do przedtozenia do wglqdu pracodawcy oryginatów dokumentów oraz 
przedstawienie oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego. 

Lista kandydatów, którzy spetniq wymagania formalne okrelone w ogtoszeniu o naborze jak r6wnie2 informacja o wynikach 
naboru bdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu lnformacji Publicznej Urzdu Gminy Leoncin oraz na tablicy 
informacyjnej w siedzibie Urzdu, przy ulicy Partyzantów 3 w Leoncinie. 
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