Zatacznik do zarzadzenia nr 44/2026
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska

z dnia 11 marca 2026 1.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy D¢bnica Kaszubska oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko
urzednicze w Urzgdzie Gminy D¢bnica Kaszubska przy ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76 — 248

Debnica Kaszubska.

I. Stanowisko pracy:

Sekretarz Gminy

I1. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie:

a)

WYZSZze;

2) spelnienie wymogoéw wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, w tym:

a)

b)

c)
d)

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 z p6zn. zm.), w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba
posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktorym mowa w art. 2 ww. ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych;

obywatelstwo polskie, albo obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub
obywatelstwo panstwa, ktére w oparciu o0 umowy mi¢dzynarodowe lub przepisy
wspolnotowe uprawnia do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej, o ile
kandydat posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania za przest¢pstwo umyslne §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

3) stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku;

4) nieposzlakowana opinia;



5)

I11.

bardzo dobra znajomos¢ regulacji dotyczacych organizacji samorzadu terytorialnego
oraz finans6w publicznych.

Wymagania dodatkowe (mile widziane):

1) umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office;

2) umiejetno$¢ pracy w zespole pracownikow;

3) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

4) umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisdw prawa, analitycznego myslenia,

samodzielnego podejmowania decyzji, sprawnej organizacji i planowania pracy,
skutecznej komunikacji;

5) prawo jazdy kat. B;
6) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu;
7) znajomos¢ przepisoOw prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadu, a w

szczegoOlnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o
dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, kodeksu
postgpowania administracyjnego, o finansach publicznych, kodeksu pracy, kodeksu
wyborczego, prawa zamowien publicznych oraz rozporzadzenia dotyczacego instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych;

8) umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz pracy pod presja czasu;
9) wysoka kultura osobista.

Iv.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) ogoélne:

a) sumienne, staranne, bezstronne oraz zgodne z poleceniami przetozonego i w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawne wykonywanie zadan i obowigzkow wynikajacych z
powierzonego zakresu czynnosci,

b) dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem

interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

c) biezaca znajomos¢ wszystkich przepisow 1 zarzadzen dotyczacych powierzonego
zakresu zadan oraz umiejetno$¢ praktycznego ich stosowania,

d) przestrzeganie porzadku 1 dyscypliny pracy;

2) szczegolowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

sprawowanie  bezpos$redniego nadzoru oraz kierowanie pracami Referatu
Administracyjno-Organizacyjnego, Referatu Ochrony Srodowiska, Referatu Oswiaty;
pelnienie nadzoru nad jakoscia pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr;

nadzor nad sprawng organizacja pracy Urzedu oraz przedkladanie Wojtowi propozycji
dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan urzgdu;

opracowywanie propozycji podziatu zadan na referaty i stanowiska pracy;

sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem zakresoOw czynnosci dla poszczegodlnych
stanowisk;

nadzorowanie spraw dotyczacych prowadzenia nabord6w na wolne stanowiska
urzednicze, stuzby przygotowawczej 1 okresowej oceny pracownikow;

wspoOtpraca z Radg Gminy 1 Mlodziezowa Rada Gminy oraz realizacja wszelkich dziatan
z tym zwigzanych;

sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem materialow pod obrady sesji Rady Gminy,
prac komisji Rady 1 odpowiadanie za ich przebieg i sprawng procedure;



10) koordynowanie wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego;

11) wspodlpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji ich zadan
statutowych;

12) opracowywanie projektow wewnetrznych aktoéw prawnych oraz ich biezaca aktualizacja;

13) sprawowanie nadzoru nad pracg archiwum Urzedu Stanu Cywilnego i zaktadowego;

14) nadzér nad zawarto$cig merytoryczng strony internetowej i BIP;

15) sprawowanie nadzoru i dokonywanie ewaluacji dokumentow strategicznych Gminy;

16) przygotowanie raportu o funkcjonowaniu Gminy;

17) sprawowanie nadzoru nad miejscami ogtoszen i publikacji urzgdowych;

18) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt obraz obiegu dokumentéw w Urzedzie;

19) nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

20) koordynowanie i organizacja prac zwigzanych ze spisami statystycznymi;

21) przechowywanie protokotow kontroli zewnetrznych i wewngtrznych Urzedu oraz
prowadzenie ksigzki kontroli;

22) petnienie nadzoru nad rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji;

23) nadzorowanie przygotowania projektoéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych;

24) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw;

25) koordynowanie spraw zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen majatkowych przez osoby
zobowigzane;

26) koordynowanie dziatan w zakresie przeprowadzenia kontroli zarzadcze;j;

27) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy Debnica Kaszubska i uchwat Rady

Gminy De¢bnica Kaszubska dotyczacych realizowanych zadan;

28) przygotowywanie materiatdow wyjsciowych na potrzeby udzielania informacji
publicznych;

29) uczestniczenie w czynnosciach kontrolnych organdéw gminy 1 instytucji zewnetrznych;

30) wykonywanie innych obowigzkéw w granicach udzielonego pelnomocnictwa lub
upowaznienia przez Wojta.

V. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany;

2) kwestionariusz osobowy (zalacznik nr 4 do ogloszenia);

3) kserokopie S$wiadectw pracy oraz zaswiadczen Ilub innych dokumentéw
potwierdzajacych wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe (w przypadku
pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedtozy¢ zaswiadczenie lub wlasnorecznie
podpisane o$wiadczenie kandydata potwierdzajace fakt 1 biezacy okres zatrudnienia w
Polsce lub za granicg);

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

5) o$wiadczenie do celow rekrutacji w ramach naboru na stanowisko urzednicze
(zalacznik nr 5 do ogloszenia);

6) w przypadku kandydatow niebedacych obywatelami polskimi dokument
potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego;

7) wilasnorgcznie podpisane informacje oraz zgody na przetwarzanie danych osobowych
(zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 1, 2 oraz 3 do ogloszenia o naborze na
stanowisko urzednicze), dostgpne na stronie BIP Urzedu Gminy Debnica Kaszubska w
zaktadce RODO = RODO- Oferty pracy
RODO - Oferty Pracy - Urzad Gminy Debnica Kaszubska

8) wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie o niepetnosprawnosci (tylko w przypadku
kandydata, zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).



https://ug.debnicakaszubska.ibip.pl/public/?id=264763

VI.

Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na
adres: Urzad Gminy Debnica Kaszubska, ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76-248 Dg¢bnica
Kaszubska, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdér na stanowisko Sekretarza
Gminy” do dnia 23 marca 2026 r. do godz. 10% (decyduje data wplywu do urzedu).
Rozmowy kwalifikacyjne przewidziane sg na dzief 24 marca 2026r.

VII. Informacja o warunkach pracy

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) proponowane wynagrodzenie zasadnicze od 9.000 tys. do 14.000 tys. brutto;

3) praca wzrokowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

4) praca zwigzana z wysitkiem umystowym;

5) umowa zawarta zostanie na czas okreslony (najwczes$niej od 1 kwietnia 2026t.) do 6
miesiecy, z mozliwoscig jej przedluzenia na czas nieokreslony;

6) wykonywanie czynno$ci terenowych zwigzanych ze stanowiskiem pracy;

7) stanowisko pracy usytuowane jest na I pi¢trze budynku 3-y kondygnacyjnego, budynek
nie posiada windy.

VIIL. Informuje, ze wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogtoszenia o naborze byt wyzszy niz 6 %.



