
Radzyń Podlaski, dnia7 maja2026 r.

BURMISTRZ MIA§TA
RADZYŃ PODLASKI

ul. Warszawska 32
21-300 Radryń Podlaski

OGŁASZA NABÓR
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDN(CZE

Sekretarz Miasta (K/M')
(nazw a stanowiska pracy)

Wymiar etatu; 1 etat
planowane zatrudnienie od dnia 01.08.2026 r.

1. Wymaganianiezbędne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego;
2) pełnazdolnośó do czynności prawnych;
3) korzystanie zpełni praw publicznych;
4) niepos zlakowana opinia;
5) brak Prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo ścig ane z oskarzęnia

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
6) wykształcenie wyższe;
7) co najmniej czteroletni stużpracy na stanowisku urzędniczymw jednostkacho o których

mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorządowych, w tym co najmniej dwuletni
stuŻ PracY na kierowniczym stanowisku urzędniczym w tych jednostkach
lub co najmniej czterolętni staż pracy na stanowisku urzędniczym w jidnostkach,
o których mowa w art. 2 ww. ustawy oraz co najmniej dwuletni staż pracy
na kierownicrym stanowisku urzędniazym w innych jednosikach sektora finansów
publicznych.

2. Wymagania dodatkowe;
1) mile widzianę wykształcenie o kierunku: administracja, prawo, zarządzanie;
2) prawo jazdy kat. B;
3) umiejętnoŚĆ obsługi komputera w zakresię pakietu MS Office, internetu, poczty

elektronicznej;
4) ogólna znajomość zagadnień doĘczących funkcjonowania administracji publicznej,

w tym samorządu terytorialnego;
5) doŚwiadczenię zawodowę w zakręsie kierowania zespołem i koordynacji dzińań;
6) umiejętność opracowywania projektów aktów prawnych;
7) znajomoŚć instrukcji kancelaryjneją jednoliteg o rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
_ w sprawie organizacji i zakiesu dzibłania archiwów zakładowych;
8) znaj omośó następuj ących aktów normatywnych :

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gmintryffi,
b) ustawY z dnia 14 częrwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego,
c) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,
d) ustawY z dnia 6 września 200l r. o dostępie do informacji publicznej,
e) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,
f) ustawy z dnia 27 sierpni a 2009 r. o finansach public znych,
g) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
h) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach,

' K- kobieta, M_ mężczyzna



9) posiadanie predyspozycji osobowościowych:
a) wysoka kultura osobista;
b) zaangńowanie w wykonywaniu powierzonych obowiązków;
c) wysoki poziom komunikatywności;
d) umiejętność kięrowania zespołem;
e) odpowiedzialnośó, opanowanie, samodzielność;
f) dobre umiejętności organizacyjne, podzielność uwagi.

3. Zakres zadań rvykonywanych na stanowisku:
1) zaPewnienię właściwej organizacji pracy i warunków sprawnego funkcjonowania

urzędu miasta;
2) zaPewnienie zgodności działahurzędu z obowiązującymi przepisami prawa;
3) koordYnowanie działań podejmowanych przezt<omOrt<i orgańzacyjni i ,u.odzielne

stanowiska pracy;
4) nadzorowanie przestrzegania ptzęz pracowników urzędu obowiązujących

regulaminów, kodęksu postępowania administracyjnego, inŚtrukc.li kanóehr}jnej
i jednolitego tzęczowego wykazu akt;

5) oPracowYwanie projektów statutu miasta, regulaminu organizacyjnego lrzędu,
regulaminu PracY i innych planów, instrukcji i regulaminów wymagany ch pizez
obowiązuj ące przepisy ;

6) oPracowYwanie projektów zakresów czynności dla naczelników wydzińów
i samodzielnych stanowisk praly;

7) nadzorowanię Przestrzegania zasady rzetelnego i terminow ego załatwiania spraw
w urzędzie;

8)
9)

inicjowanie i tworzęnie warunków do podnoszenia kwalifikacji pracowników urzędu;
nadzorowanie, koordynowanie i kontrolowanie toku rozpatrywania skarg, wniosków
i petycji;

l2)nadzorowanie terminowości i rzetelności przygotowywania
pracowników projektów uchwał i innych materiałów
i posiedzenia komisji;

1 0) nadzorowanię Ptzestrzegania dyscypliny pracy oraz czasu pracy przęz pracowników
urzędu;

ll)nadzorowanie Pod względem formalno-prawnym aktów prawnych wydawanych
przęz Burmistrza;

pt zęz odpowied zialny ch
na sesje Rady Miasta

l3)współpraca z Burmistrzem, Radą Miasta i Komisjami Rady Miasta w zakręsie
zapewnienia obsługi posiedzeń;

l4)sporządzanię wymaganych sprawozdań i
prowadzonych spraw;

informacji wynikających z zakresu

l5)sPrawowanie nadzoru nad prawidłowym korzystaniem ptzez pracowników
z mienia i wyposazenia urzędu orazwyposazenia stanowisk prary;

l6)nadzorowanię właściwego wyglądu i estetyki pomieszcŹeń 
-biurowych 

i innych
pomieszczeń urzędu;

l7)uczestniczenie w sesjach Rady Miasta i posiedzeniach Komisji Rady Miasta;
l8)organizowanie przeglądow kadrowych oraz ocen kwalifikacyjnych pracowników

utzędv;
I9)organizowanie naborów na wolne stanowiska urzędnic ze w urzędzie;
2})organizowanie inadzór nad przebiegiem służby pizygotow awczej;
Zl)oryanizowanie i nadzór nad odbywanymi w urzędzie stńami zawodowymi

i praktykami zawodowymi uczniów i studentów;
Z2)wYkonYwanie zadań związanych z aktywizacją zawodową bezrobotnych

w porozumieniu z Powiatowym Urzędem Pracy;



Z3)dYsPonowanie w uzgodnieniu zę Skarbnikiem Miasta i Naczelnikiem Wydziału
OrganizacYjno - Prawnego środkami finansowymi przęznaczonymi w budzecie
Miasta na bieżące utrzymanie urzędu;

24) r ozwijanie i koordynowanię procesu informatyzacj i urzędu ;
25) zapewnienie prawidłowego funkcj onowania obsfu gi prawnej urzędu;
26)nadzór nad Prowadzeniem spraw zvłiązanych z przeprowadzaniem wybor ów oraz

spisów powszechnych;
27)nadzór nad obiegiem dokumentów w urzędzię oraz dekretowanie korespondencji

do właściwych wydziałów i samodzielnych stanowisk.

4. Wymagane dokumenty:
l) list motywacyjny;
2) Ęciorys (CV) z PodPisanym oświadczeniem doĘczącym przetwarzania danych

osobowych;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie _ oryginał;
4) kopia dokumentu potwierdzającego uzyskany poziom wykształcenia;
5) koPie świadęctw pracy lub zaświadczęń dokumenĘących posiadany stażpracy;
6) oświad częnię kandy data potwierdz ające pos iadane ób}watól stwo,
7) oświadczęnie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych;
8) oświadczęnię kandydata o korzystaniu z pełni praw publióznych;
9) oświadczęnię kandydata o braku p.u*o-o"nego *yróku sądu za umyślne

PrzestęPstwo Ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
lO)PodPisana informacja dla kandydata o procedurze ŹgłoszĆn wewnętrznych

oraz ochtonY osób dokonujących zgłoszeń (Procedura dostępna jest na strónie
internętowej BIP Urzędu Miasta Radryń Podlaski w Zakładc",,Śygnuiiści',);

1l)koPie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikaĆjó i umiejętności
tj. cer§fikaty, zaświadczęnia o ukończonych kursach i szkóleniach, rełbrencje
zpoprzednich miejsc pracy (ieśli kandydat je posiada).

Wzory wYżęj wYmienionych oświadczeń, informacji, kwestionariusz osobowy oraz
klauzula informacyjna (obowiązek informacyjny) dla kandydata do pobrania ze strony nIp
Urzędu Miasta Radzyń Podlaski
kandydatów na wolne stanowiska

WszYstkie oŚwiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy powinny być
własnoręcznie Podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formainej. pónało
CV powinno zawierać oświadczenie następującej treści:

"wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartyclt w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i naay 1Uą ZOlaldZb z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprqwi9 ochrony osób ftąycznyclt w zwiqzku z przetwarzoniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepływu takich danych oraz uclryIenia dyrektywy gsualwr, ustawq z dnii I0 maja zńa n o oóhronie
danYch osobowYch (Da U. 20I9 poz. I78I) oraz ustawq z dnii Zt lisropada 2008-r. o pracowniźach samorzqdowyclt
(Dz U a 2024 r., poz 1135).

Niniejsza zgoda jest dobrowolna i może być cofnĘta w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wpĘwa
na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej ,ycoftantem,,

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) pracaprzy komputęrzęo charakterze administracyjno-biurowym;
2) pracaw budynku Urzędu: ul. Warszawska32
3) pracaw godzinach 7:30 - 15:30;
4) wyjazdy słuzbowe.

zakładka: Nabór
ur zę dnicze l f ormularuę .



6. Informacja o wynagrodzeniu:
Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 5850 zł do 8600 zł brutto miesięcznie
Regulamin wynagradzania dostępny jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta
Radzyń Podlaski.

Dodatkowe składniki wynagro dzenia i świadczenia:
1) dodatek za wieloletnią pracę w wysokości od 5% do 20% wynagrodzęnLa

zasadniczęgo, w za|ężności od udokumentowanego stazu pracy,
2) dodatek funkcyjny )

3 ) dodatkowe wynagrodzenie r olzne (trzynastka),
4) nagr o daj ub ileuszowa,
5) nagroda uznaniowa,
6) dofinansowanie zakupu okularów korygujących wzrok,
7) możliwość przystąpienia do grupowego ubezp ięczęnia na Ęcie i PPK,
8) świadczenia wynikające z przepisów prawa pracy oraz ZakJadowego Funduszu

Świadczeń Socjalnych.

7. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia
osób niepełnosprawnych w Urzędzie MiastaRadzyń Podlaski, w rozumieniu przepisów
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych był
Wższy niż 6 oń.

8. Termino sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty aplikacyjne naleĘ składać w zamknięĘch kopertach
w sekretariacie Urzędu Miasta (I piętro) lub pocztą na adręs lJrzędu Miasta 2I-300
Radzyń Podlaski ul. Warszawska32 z dopiskiem:

"DoĘczy naboru na stanowisko Sekretarza Miasta"

w terminie do dnia 2! maja2026 r.

9. Informacje dodatkowe:
1) Aplikacje, którę wpłyną do Urzędu po wyżęj określonym terminie nie będą

rozpatrywanę. Za datę wpĘwu uznaje się bezpośredni wpływ do Urzędu (nie liczy
się data stempla pocztowego).

2) Kandydaci spełniający wymagania formalnę określone w ogłoszeniu o naborze
zostaną powiadomieni pisemnie, e-mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu
naboru.

3) Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej hĘ://umradzynpodlaski.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy
informacyjnej Urzędu Miasta RadryhPodlaski prry uI. Warszawskiej 32.

4) Zgodnię z art. 5 ustawy o pracownikach samorządovyych sekretarz nie ma prawa
tworzenia partii politycznych ani ptzynależności do nich.


