Radzyn Podlaski, dnia 7 maja 2026 r.

BURMISTRZ MIASTA
RADZYN PODLASKI

ul. Warszawska 32
21-300 Radzyn Podlaski

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Sekretarz Miasta (K/M")
(nazwa stanowiska pracy)
Wymiar etatu: 1 etat
planowane zatrudnienie od dnia 01.08.2026 r.

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

3) korzystanie z petni praw publicznych;

4) nieposzlakowana opinia;

5) brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) wyksztalcenie wyzsze;

7) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, w tym co najmniej dwuletni
Staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach
lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ww. ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane wyksztatcenie o kierunku: administracja, prawo, zarzgdzanie;

2) prawo jazdy kat. B;

3) umiejgtnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, internetu, poczty
elektroniczne;j;

4) ogolna znajomos¢ zagadnien dotyczacych funkcjonowania administracji publicznej,
w tym samorzgdu terytorialnego;

5) doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan;

6) umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych;

7) znajomo$¢ instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych;

8) znajomos¢ nastepujacych aktow normatywnych:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
¢) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
d) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
¢) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,
f) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

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- mezczyzna




9) posiadanie predyspozycji osobowosciowych:
a) wysoka kultura osobista;
b) zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych obowigzkow;
¢) wysoki poziom komunikatywnosci;
d) umiej¢tnos¢ kierowania zespotem;
¢) odpowiedzialno$¢, opanowanie, samodzielno$¢;
f) dobre umiejgtnosci organizacyjne, podzielnosé uwagi.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i warunkéw sprawnego funkcjonowania
urzedu miasta;

2) zapewnienie zgodno$ci dziatan urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa;

3) koordynowanie dziatan podejmowanych przez komérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy;

4) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow urzedu obowigzujgcych
regulaminéw, kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

5) opracowywanie projektéw statutu miasta, regulaminu organizacyjnego urzedu,
regulaminu pracy i innych planéw, instrukcji i regulaminéw wymaganych przez
obowigzujace przepisy;

6) opracowywanie projektow zakresow czynno$ci dla naczelnikow wydzialow
i samodzielnych stanowisk pracy;

7) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
w urzedzie;

8) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow urzedu;

9) nadzorowanie, koordynowanie i kontrolowanie toku rozpatrywania skarg, wnioskow
1 petycji;

10)nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz czasu pracy przez pracownikow
urzedu;

11)nadzorowanie pod wzgledem formalno-prawnym aktéw prawnych wydawanych
przez Burmistrza;

12)nadzorowanie terminowosci i rzetelnosci przygotowywania przez odpowiedzialnych
pracownikéw projektow uchwat i innych materiatéw na sesje Rady Miasta
i posiedzenia komisji;

13)wspdtpraca z Burmistrzem, Rada Miasta i Komisjami Rady Miasta w zakresie
zapewnienia obstugi posiedzen;

14)sporzadzanie wymaganych sprawozdan i informacji wynikajgcych z zakresu
prowadzonych spraw;

15)sprawowanie nadzoru nad prawidtowym korzystaniem przez pracownikow
z mienia i wyposazenia urzedu oraz wyposazenia stanowisk pracy;

16)nadzorowanie wiasciwego wygladu i estetyki pomieszczen biurowych i innych
pomieszczen urzedu;

I7)uczestniczenie w sesjach Rady Miasta i posiedzeniach Komisji Rady Miasta;

18)organizowanie przegladéw kadrowych oraz ocen kwalifikacyjnych pracownikow
urzedu;

19)organizowanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze w urzedzie;

20)organizowanie i nadz6r nad przebiegiem stuzby przygotowawcze;j;

21)organizowanie i nadzor nad odbywanymi w urzedzie stazami zawodowymi
i praktykami zawodowymi uczniéw i studentow;

22)wykonywanie zadan zwigzanych z aktywizacjg zawodowa bezrobotnych
W porozumieniu z Powiatowym Urzedem Pracy;




23)dysponowanie w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Miasta i Naczelnikiem Wydziatu
Organizacyjno - Prawnego srodkami finansowymi przeznaczonymi w budzecie
Miasta na biezace utrzymanie urzedu;

24)rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji urzedu;

25)zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obstugi prawnej urzedu;

26)nadzor nad prowadzeniem spraw zwiazanych z przeprowadzaniem wyborow oraz
spiséw powszechnych;

27)nadzér nad obiegiem dokumentéw w urzedzie oraz dekretowanie korespondencji
do wiasciwych wydzialow i samodzielnych stanowisk.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z podpisanym oswiadczeniem dotyczagcym przetwarzania danych
osobowych;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — oryginal;

4) kopia dokumentu potwierdzajgcego uzyskany poziom wyksztalcenia;

5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczeh dokumentujacych posiadany staz pracy;

6) o$wiadczenie kandydata potwierdzajace posiadane obywatelstwo,

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

8) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

9) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10)podpisana informacja dla kandydata o procedurze zgloszefi wewngtrznych
oraz ochrony osoéb dokonujacych zgloszen (Procedura dostgpna jest na stronie
internetowej BIP Urzedu Miasta Radzyn Podlaski w Zaktadce »Sygnalisci™);

IT)kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci
tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencije
z poprzednich miejsc pracy (jesli kandydat je posiada).

Wzory wyzej wymienionych o$wiadczen, informacji, kwestionariusz osobowy oraz
klauzula informacyjna (obowiazek informacyjny) dla kandydata do pobrania ze strony BIP
Urzedu Miasta Radzyn Podlaski http://umradzynpodlaski.bip.lubelskie.pl zaktadka: Nabér
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze/formularze.

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy powinny by¢
wlasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej. Ponadto
CV powinno zawieraé o$§wiadczenie nastepujacej tresci:

»Wyratam zgode na prietwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 7 dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb Jizyeznych w zwigzku z prietwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie

danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. Uz 2024 r., poz. 1135).

Niniejsza zgoda jest dobrowolna i moze byé cofnigta w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wplywa
na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.”

S. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
2) praca w budynku Urzedu: ul. Warszawska 32;
3) praca w godzinach 7:30 — 15:30;
4)  wyjazdy stuzbowe.



6. Informacja o wynagrodzeniu:
Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 5850 zt do 8600 zI brutto miesiecznie
Regulamin wynagradzania dostgpny jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Radzyn Podlaski.
Dodatkowe sktadniki wynagrodzenia i §wiadczenia:
1) dodatek za wieloletnia prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego, w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,
2) dodatek funkcyjny,
3) dodatkowe wynagrodzenie roczne (trzynastka),
4) nagroda jubileuszowa,
5) nagroda uznaniowa,
6) dofinansowanie zakupu okularéw korygujacych wzrok,
7) mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie i PPK,
8) swiadczenia wynikajagce z przepisow prawa pracy oraz Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Radzyn Podlaski, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt
wyzszy niz 6 %.

8. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach
w sekretariacie Urzedu Miasta (I pietro) lub poczta na adres Urzedu Miasta 21-300
Radzyn Podlaski ul. Warszawska 32 z dopiskiem:

“Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Miasta”
w terminie do dnia 21 maja 2026 r.

9. Informacje dodatkowe:

1) Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Za dat¢ wplywu uznaje si¢ bezposredni wpltyw do Urzedu (nie liczy
si¢ data stempla pocztowego).

2) Kandydaci speiniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang powiadomieni pisemnie, e-mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu
naboru.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://umradzynpodlaski.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta Radzyn Podlaski przy ul. Warszawskiej 32.

4) Zgodnie z art. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych sekretarz nie ma prawa
tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.

Jhkub Jakubowski



