Podpisany przez:
Agnieszka Walczak
dnia 4 listopada 2026 r.

ZARZADZENIE NR 0050.76.2026
WOJTA GMINY WAPNO

z dnia 4 listopada 2026 .

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy w Wapnie

Na podstawie art. 30 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2026r.
poz. 662 ze zm.), art.7pkt3oraz art. 11— 15ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1135) oraz § 4 ust. 1 Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Wapno oraz wolne stanowiska
kierownikow gminnych jednostek stanowiacego zakacznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr 0050.36.2022 Wojta Gminy Wapno z dnia 19 kwietnia 2022 r. zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam nabor na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzgdzie Gminy w Wapnie.

§ 2. Tres¢ ogloszenia o naborze na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy w Wapnie stanowi
zat. Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wykonuje Wojt Gminy Wapno.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Wapno

Agnieszka Walczak
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Zatacznik do zarzgdzenia Nr 1
Wojta Gminy Wapno
z dnia 3 listopada 2026 .
WOJT GMINY WAPNO OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZA GMINY WAPNO

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Wapno ul. Solna 1/3, 62 — 120 Wapno

I1. OKkreslenie stanowiska:
Sekretarz Gminy - zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Wapno,
stanowisko to podlega bezposrednio Wojtowi Gminy.

III. Okres$lenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:
Na stanowisku Sekretarza Gminy moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim;

2) ma petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

4) staz pracy zgodny z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 roku, poz. 1135), tj. co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finans6w publicznych;

5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze na kierunku prawo, administracji publicznej, finanséw publicznych lub
zarzadzania,

2) doswiadczenie w samorzadzie gminnym,

3) znajomosc¢ przepiséw prawnych zwigzanych z zadaniami wykonywanymi na stanowisku pracy:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

d) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

¢) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego,

f) ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe,

g) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy,

h) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j,

1) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO) oraz ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
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j) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych.

4) znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej, organizacji pracy,
obiegu dokumentdéw w jednostkach samorzadu terytorialnego;

5) wysoka kultura osobista;

6) potwierdzone umiejetnosci interpersonalne, w tym rowniez umiejetnosci w zakresie organizacji pracy
w urzedzie i zarzgdzania zasobami ludzkimi;

7) odpornosc¢ na stres;

8) umiejetnos¢ obstugi komputera (Ms Office);

9) dobra organizacja pracy, umiejetnos$¢ pracy w zespole;

10) samodzielnos¢ w podejmowaniu dziatan;

11) zaangazowanie, kreatywno$¢ i punktualnos¢;

12) dyspozycyjnosc;

13) prawo jazdy kat. B, gotowo$¢ uzywania samochodu prywatnego do celow stuzbowych;

14) do$wiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem min 10 — osobowym i koordynacji
dziatan;

15) umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

16) umiejetno$¢ opracowywania projektow aktow prawnych;

17) umiejetno$¢ podejmowania decyzji;

18) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

19) umiejetnos$¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych;

20) umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;

21) motywacja do pracy na oferowanym stanowisku.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, obstugi kancelaryjnej, warunkow i dyscypliny
pracy,

2) wykonywanie w imieniu Wojta funkcji kierownika administracyjnego Urzedu;

3) opracowywanie projektdow oraz zmian regulaminow i innych aktow wewngtrznych w zakresie
organizacji Urzedu;

4) nadzor nad organizacja pracy w Urzegdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;
5) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

6) dekretacja korespondencji przychodzacej do Urzedu;

7) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli;

8) sporzadzanie zeznan $wiadkow;

9) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracownikow;

10) nadzorowanie i kontrolowanie zatatwiania skarg i wnioskow;

11) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania spraw w Urzedzie;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikow;

13) przygotowywanie ocen, sprawozdan i informacji;

14) koordynowanie i nadzorowanie opracowywania projektow uchwat i sprawozdan przedktadanych
Radzie Gminy;

15) wspotdziatanie z radcg prawnym w zakresie sprawowania obslugi prawnej;

16) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu i poprawy stanu
technicznego $rodkoéw pracy;

17) organizacja i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
- pelnienie obowigzkow koordynatora kontroli zarzadczej;
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18) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez Wojta;

19) organizowanie naboru na stanowiska urzednicze;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikow samorzadowych
Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

21) zapewnienie praw dostepu do informacji publicznej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostgpie do informacji publicznej;

22) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien;

23) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

24) organizowanie i zapewnienie ubezpieczenia mienia gminnego;

25) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen wynikajacych z zakresu zadan, obowiazkéw i
Czynnosci;

26) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu;

27) prowadzenie ksiazki kontroli Urzgdu;

28) prowadzenie archiwum Urzgdu;

29) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych;

30) wykonywanie innych polecen przetozonego, o ile dotycza tresci danego stosunku pracy i nie sg
Sprzeczne z tym prawem.

V. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VI. Informacja o warunkach pracy:

1. Wymiar czasu pracy — peten wymiar czasu pracy.

2. Miejsce pracy — Urzad Gminy Wapno, ul. Solna 1/3 — pigtro — budynek bez windy.

3. Praca przy monitorze pow. 4 godzin dziennie, oswietlenie $wiatlem naturalnym i sztucznym,
wymagajaca bezposredniego lub telefonicznego kontaktu z interesantami i innymi pracownikami
Urzedu. Z kandydatem wyltonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa na czas okreslony. Po
umowie na czas okreslony przewiduje si¢ mozliwos¢ zatrudnienia na czas nieokreslony.

4. Przewidywana data zatrudnienia — 1 grudnia 2026 .

VII. Wynagrodzenie:

1. Osoba zatrudniona na stanowisku Sekretarza Gminy w Urzgdzie Gminy w Wapnie otrzyma
wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych oraz zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikow Urzgdu Gminy Wapno, okreslonym Zarzadzeniem Wojta Gminy Wapno z dnia
16 stycznia 2026 r. NR 0050.4.2026 (Zarzadzenie dostgpne w BIP Urzedu, szczegdtowa informacja o
wynagrodzeniu zostanie przekazana uczestnikom rekrutacji przed rozmowa kwalifikacyjng).

VIII. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) podpisany oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane ww. wyksztalcenie,

3) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

4) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, ukonczonych
kursach i szkoleniach,

5) Curriculum Vitae i list motywacyjny — podpisane przez osobe sktadajacg oferte,
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6) podpisane o$§wiadczenie kandydata, Zze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzysta
w pelni z praw publicznych,

7) podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslnie
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr
Karny),

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie wykonywac zajec
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy,

9) podpisane o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww.
stanowisku (wybrany kandydat zobowiazany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia o stanie zdrowia),
10) podpisane o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11) Klauzula informacyjna zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych, stanowigca zatacznik do niniejszego
ogloszenia,

12) podpisane o§wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

13)kserokopi¢ potwierdzong przez osobe kandydujaca za zgodno$¢ z oryginatem aktualnego
zaswiadczenia o stopniu niepelnosprawnosci jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0sOb niepelnosprawnych, w miesiagcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest
nizszy niz 6 %.

IX. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Wapno (sekretariat lub
przesta¢ poczta w zamknietej kopercie opisanej imieniem, nazwiskiem, adresem do kontaktu,
telefonem kontaktowym osoby skladajacej oferte z adnotacja ,,Nabér na stanowisko Sekretarza
Gminy” na adres: Urzad Gminy Wapno, ul. Solna 1/3, 62 — 120 Wapno do dnia 16 listopada 2026 r.
do godz. 15:00, decyduje data wptywu do Urzgdu a nie data stempla pocztowego.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu niekompletne lub po okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

2) Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku sktadanych
kserokopii, odpisow, itp. uwierzytelnione przez kandydata z adnotacja ,,za zgodnosé¢ z oryginatem” i
czytelnie podpisane.

3) Nabor na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwoch etapach:

- [ etap polegajacy na analizie formalnej dokumentéw — otwarcie ofert nastagpi w Urzedzie Gminy
Wapno w dniu 17 listopada 2026 r.,

- II etap bedzie stanowit test lub rozmowa kwalifikacyjna. O terminie II etapu osoby, ktdére spetnig
warunki formalne, zostang powiadomione indywidualnie telefonicznie.

4) Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Wapno (www.bip.wapno.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Wapno, ul. Solna 1/3.

5) Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
Podstawa prawna: art. 13 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. 22024 r. poz. 1135).
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6) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 67 26 11 459.
7) Wojt Gminy zastrzega, iz nabor moze zosta¢ odwolany lub moze odstgpi¢ od zatrudnienia
wylonionego kandydata z waznej przyczyny (w tym w zwigzku ze zmiang przepiséw).
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Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.4.2016 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 (dalej: RODO), informuje,
ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Wojt Gminy Wapno,
ul. Solna 1/3, 62-120 Wapno

tel. 67 26 11 459, e-mail: wapno@wokis.pl

2. Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Wapno jest dr Bartosz Mendyk,
e-mail: iod@drmendyk.pl.

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bgdzie si¢ odbywac na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. a) i ¢)
iart. 9 ust. 2 lit. a) RODO w zwigzku z Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzeniami wykonawczymi i
ogloszonym naborem.

Pani/Pana dane osobowe po zrealizowaniu celu, dla ktorego zostaty zebrane, beda przetwarzane do
celow archiwalnych i przechowywane przez okres wynikajacy z przepisOw prawa i wewnetrznych
regulacji dotyczacych archiwizowania danych obowigzujacych w Urzedzie Gminy Wapno.

Podanie danych osobowych wskazanych w/w przepisach jest wymogiem ustawowym i jest niezbedne
do realizacji w/w celow a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

W przypadku, gdy przepisy szczeg6lne nie stanowia inaczej posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu
do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, przenoszenia danych oraz usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania. Prawo do przenoszenia danych oraz zadania usunigcia danych przystuguje
w zakresie, w jakim Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody.
Przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie; powyzsze nie
wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie wyrazonej przez
Paniag/Pana zgody przed jej cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jesli Pani/Pana zdaniem przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych — narusza
przepisy unijnego rozporzadzenia RODO.

Informujemy, iz Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane:

1. Podmiotom uprawnionym do uzyskania danych osobowych na podstawie odpowiednich przepisow
prawa,

2. Podmiotom, ktére przetwarzaja dane osobowe na zlecenie administratora, na podstawie zawartej
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, m. in. firmy §wiadczace ustugi w zakresie
oprogramowania.

W trakcie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nie dochodzi do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani do profilowania.

Zapoznalam/Zapoznalem si¢ z klauzula informacyjng:

(data, podpis)
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OSWIADCZENIE

(imi¢ i nazwisko osoby sktadajacej o§wiadczenie)

Czy zgadzasz si¢ na przetwarzanie przez Gming Wapno z siedziba przy ul. Solnej 1/3 Twoich danych
osobowych w postaci danych osobowych w celu przeprowadzenia rekrutacji pracownikdéw zgodnie
z naborem na wolne stanowisko urzednicze?

o TAK o NIE

Czy wyrazasz zgodg¢ na przetwarzanie szczeg6lnych kategorii danych przez Gming Wapno

z siedziba przy ul. Solnej 1/3 w celu przeprowadzenia rekrutacji pracownikow zgodnie

z naborem na wolne stanowisko urzednicze?

Poniewaz dane szczegdlnych kategorii*, w tym dotyczace zdrowia/inne, chronione sa szczegolnie,
musimy prosi¢ Ci¢ o wyrazenie wyraznej zgody na ich przetwarzanie.

o TAK o NIE

*Dane szczegolnych kategorii to dane ujawniajgce pochodzenie rasowe Ilub etniczne, poglgdy
polityczne, przekonania religijne lub swiatopoglgdowe, przynaleznos¢ do zwigzkow zawodowych, dane
genetyczne, dane biometryczne wykorzystywane do identyfikacji, dane dotyczgce zdrowia, seksualnosci
lub orientacji seksualnej.

Informacja o prawie cofniecia zgody

W kazdej chwili przystuguje Ci prawo do wycofania zgody na przetwarzanie Twoich danych
osobowych.

Cofniccie zgody nie bedzie wptywac na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie Twojej zgody przed jej wycofaniem.

(data, podpis)
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