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Grniny PaW! Zarzadzenie Nr 219/2026
Woéjta Gminy Pawiéw
z dnia 5 listopada 2026 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze —
Sekretarza Gminy Pawtow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026r.
poz. 662), art. 6, art. 11 ust. 1, art. 13 i art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz Zarzadzenia Nr 44/2018 Wojta Gminy Pawtow z dnia
12 kwietnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Gminy w Pawlowie zarzadza sie, co nastepuije:

§ 1. 1. Oglasza sie nabor kandydatéow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w Pawlowie — Sekretarz Gminy Pawlow.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 2198/2026
Woajta Gminy Pawiéw z dnia 5 listopada 2026 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE
Sekretarz Gminy Pawiéw

|. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy w Pawtowie, Pawtow 56, 27-225 Pawtow.

Il. Okre$lenie stanowiska

Sekretarz Gminy Pawtéw — % etatu (kierownicze stanowisko urzednicze)
Ill. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezhedne:

a/ obywatelstwo polskie,

b/ petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
¢/ nieposzlakowana opinia,

d/ niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo
skarbowe,

el wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym,

f/ co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. 2024 .1135 t.j./, w tym co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba
posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

Ponadto od kandydatow wymaga sie biegtej obstugi komputera, w tym programéw biurowych, oraz
Znajomosci przepisow:

e ustawy o samorzgdzie gminnym,

o ustawy o pracownikach samorzgdowych,

e ustawy o finansach publicznych,

o Kodeksu postepowania administracyjnego,

e przepiséw o ochronie danych osobowych, w tym RODO, oraz ustawy o dostepie do informacji
publicznej.

Nabor ma charakter otwarty i konkurencyjny. O stanowisko moze ubiegac¢ sie kazda osoba spetniajgca
wymagania okreslone w ogtoszeniu, bez wzgledu na ptec.
2. Wymagania dodatkowe:

e doséwiadczenie w administracji publicznej lub w wykonywaniu zadan zblizonych do zakresu
stanowiska;

e umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

e wysoka kultura osobista,

e umigjetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
e znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

o kreatywno$¢, samodzielnosé, inicjatywa,

o dyspozycyjnosc,

e zdolno$¢ podejmowania decyzji

e prawo jazdy kat. B.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
Do podstawowych obowigzkéw bedzie naleze¢ w szczegolnosci:

a/ opracowywanie projektéw aktow, w tym Statutu i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu
Pracy oraz innych zarzadzen Wojta zwiazanych z organizacjg pracy w Urzedzie,
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b/ nadzér nad organizacja wyboréw,

¢/ nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Gminy,

d/ nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,

e/ organizowanie wspoétdziatania z jednostkami pomocniczymi (sofectwami) oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

f/ organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegolne stanowiska
pracy,

g/ nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskoéw,

h/ nadzorowanie przestrzegania i realizacji instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

i/ organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy terminowe i rzetelne zatatwianie spraw,

j/ inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,
k/ przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli (testamentow allograficznych) na zasadach
okreslonych w Kodeksie cywilnym,

I/ nadzér nad zawartoscig merytoryczng strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informaciji
Publicznej,

m/ wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta, zgodnie z przepisami prawa.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze % etatu.

2. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Pawtowie, obecnie w tymczasowej siedzibie w Pawtowie 46 (budynek
nad OSP Pawtdow); w zalezno$ci od zakresu obowigzkéw mozliwa jest réwniez praca w innych
lokalizacjach Urzedu.

3. Praca administracyjno-biurowa, wykonywana przede wszystkim w pomieszczeniach biurowych,
obejmujgca prace przy komputerze, analize dokumentéw, koordynowanie pracy Urzedu i kontakt z
interesantami oraz instytucjami.

4. Mozliwa koniecznos¢ udziatu w naradach, spotkaniach i wykonywania zadan stuzbowych poza
siedzibg Urzedu.

5. Warunki dostepno$ci architektonicznej miejsca pracy: Budynek przystosowany do osob
niepetnosprawnych, z winda.

VI. Planowany termin zatrudnienia i wynagrodzenie
Planowany termin zatrudnienia: 1 stycznia 2027 r.

Planowane miesieczne wynagrodzenie zasadnicze przy zatrudnieniu w wymiarze % etatu wynosi

6500 zt brutto. Ponadto przystuguje dodatek za wieloletnig prace oraz inne sktadniki wynagrodzenia na
zasadach wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw i Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w Pawlowie.

VII. Wymagane dokumenty
1) list motywacyjny;
2) zyciorys zawodowy (CV);
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wedtug wzoru stanowiacego
zafacznik nr 1 do ogtoszenia;
4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

5) kopie swiadectw pracy, a w przypadku trwajgcego zatrudnienia réwniez zaswiadczen pracodawcy
lub innych dokumentow, potwierdzajgcych staz pracy wymagany w art. 5 ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych;

6) kopie dokumentow potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci — jezeli kandydat chce
je wykazac;

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

9) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10) o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;



Dokumenty i oéwiadczenia wymagajace podpisu powinny by¢ podpisane przez kandydata. Kopie
dokumentow powinny by¢ czytelne; kandydat wybrany do zatrudnienia moze zosta¢ wezwany do
okazania oryginatéw. Dokumenty obcojezyczne nalezy zlozy¢ wraz z tumaczeniem na jezyk polski.

Oswiadczenia i dokumenty sktadane elektronicznie powinny by¢ podpisane zgodnie z informacja w
rozdziale [X.

VIIl. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami

W miesiacu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb z
niepetnosprawnoéciami w Urzedzie Gminy w Pawtowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Z uwagi na kierowniczy charakter stanowiska nie ma zastosowania pierwszenstwo w zatrudnieniu, o
ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow
Dokumenty aplikacyjne nalezy ziozy¢ z dopiskiem ,Nabor — Sekretarz Gminy Pawtow” w jeden z
nastepujgcych sposobow:
e osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Urzedu Gminy w Pawtowie: Pawtow 46
(budynek nad OSP Pawtéw, | pietro), 27-225 Pawtow;

e pocztg, w zamknietej kopercie, na adres korespondencyjny: Urzad Gminy w Pawtowie,
Pawtow 46, 27-225 Pawtow — decyduje data wptywu do Urzedu;

e elektronicznie na adres do e-Doreczen: AE:PL-81512-67806-CIDDU-34 (w tytule
korespondencji nalezy wskazaé¢ ,Nabor — Sekretarz Gminy Pawiow”).

Termin sktadania dokumentow: do dnia 16 listopada 2026 r. do godz. 9:00.

Dokumenty i oswiadczenia sktadane elektronicznie, ktére wymagaja podpisu, powinny by¢ opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym. Za termin
ztozenia oferty elektronicznej uwaza sie date i godzine jej wptywu na adres do e-Doreczen Urzedu.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 41 272 16 70, wew. 61.

Oferty niekompletne lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

X. Pozostale informacje

o Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Wojta Gminy Pawtow zgodnie z obowigzujgcym
Regulaminem naboru.

o Pierwszy etap obejmie ocene formalng dokumentéw. Drugi etap moze obejmowac rozmowe
kwalifikacyjna, test wiedzy lub inne metody przewidziane w Regulaminie naboru.

e Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie i sposobie
przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

o Informacja o wyniku naboru zostanie niezwtocznie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy, zgodnie z
art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych.

o Wojt Gminy Pawtéw moze uniewazni¢ naboér w uzasadnionych przypadkach. Informacja o
uniewaznieniu wraz z uzasadnieniem zostanie opublikowana w sposéb witasciwy dla
ogtoszenia o naborze.

o Dokumentacja naboru bedzie przechowywana przez okres wynikajacy z przepisow
kancelaryjno-archiwalnych i jednolitego rzeczowego wykazu akt. Pozostate dokumenty
zostang zwrécone albo zniszczone zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w Urzedziej -~
przepisami o ochronie danych osobowych. (

P brad T § ” )
ey 1 <db Wojtas



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych w zwigzku z naborem jest Urzad Gminy w Pawtowie
(pracodawca), Pawtow 56, 27-225 Pawtow, reprezentowany przez Wéjta Gminy Pawtow. Z
administratorem mozna kontaktowac¢ sie listownie na wskazany adres, pocztg elektroniczna:
urzad@pawlow.pl, telefonicznie: 41 272 16 14, przez ePUAP oraz za posrednictwem adresu do e-
Doreczen: AE.PL-81512-67806-CIDDU-34.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowac¢ sig¢ pod adresem
e-mail: iod@pawlow.pl lub telefonicznie: 41 272 16 14, wew. 127.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru i wyboru kandydata do
zatrudnienia: a) w zakresie danych wymaganych przepisami prawa — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO w zwiazku z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawa o pracownikach samorzgdowych; b) w
zakresie dodatkowych danych zwyktych przekazanych z inicjatywy kandydata — na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a RODO i art. 22'a Kodeksu pracy; c) w zakresie dobrowolnie ujawnionych szczegdlnych
kategorii danych, ktérych przetwarzanie jest dopuszczalne — na podstawie wyraznej zgody, tj. art. 9
ust. 2 lit. a RODO oraz art. 22'b Kodeksu pracy. W niniejszym naborze nie stosuje sie
pierwszenstwa w zatrudnieniu okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

4. Odbiorcami danych mogg by¢ osoby upowaznione przez administratora, podmioty $wiadczace na
jego rzecz ustugi informatyczne, pocztowe, doreczeniowe i archiwizacyjne oraz organy lub podmioty
uprawnione do uzyskania danych na podstawie przepiséw prawa. Informacje dotyczace kandydatow
i wyniku naboru moga zosta¢ udostepnione w zakresie wynikajacym z ustawy o pracownikach
samorzgdowych i przepiséw o dostepie do informacji publiczne;.

5. Dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowej, chyba ze
obowiazek taki bedzie wynikat z przepiséw prawa lub z uzywanych, zgodnych z prawem narzedzi
teleinformatycznych; w takim przypadku kandydat otrzyma wymagane informacje.

6. Dane bedg przechowywane przez okres prowadzenia naboru, a nastepnie przez okres wynikajacy z
obowigzujgcych przepiséw kancelaryjno-archiwalnych i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz, w
uzasadnionych przypadkach, przez okres niezbedny do ustalenia, dochodzenia lub obrony
ewentualnych roszczen. Dane przetwarzane wytgcznie na podstawie zgody sg przetwarzane do
czasu jej wycofania, z zastrzezeniem obowigzujacych przepiséw dotyczgcych przechowywania
dokumentaciji.

7. Przystuguje Pani/Panu — w granicach okreslonych w RODO — prawo dostepu do danych i uzyskania
ich kopii, prawo sprostowania danych, prawo ograniczenia przetwarzania oraz, gdy zachodza
przestanki prawne, prawo usuniecia danych. W odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie
zgody przystuguje prawo wycofania zgody w dowolnym momencie; wycofanie zgody nie wptywa na
zgodnos$é z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie danych wymaganych przepisami prawa jest niezbedne do udziatu w naborze. Niepodanie
tych danych uniemozliwi rozpatrzenie oferty. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, a brak
zgody na ich przetwarzanie nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania kandydata.

10. Dane nie beda wykorzystywane do podejmowania decyzji wytacznie w sposéb zautomatyzowany
ani do profilowania.



Zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze
na stanowisko Sekretarza Gminy Pawtdw

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Stanowisko: Sekretarz Gminy Pawlow

1. Imie (imiona) i nazwisko:

3. Dane kontaktowe wskazane przez osobhe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie: (np. numer telefonu, adres
poczty elektronicznej lub adres do korespondencji — wedfug wyboru kandydata)

4. Wyksztatcenie:

Nazwa szkoly / uczelni Okres nauki Kierunek / specjalnos¢ Uzyskany tytut / poziom

5. Kwalifikacje zawodowe:

Nazwa kwalifikacji, uprawnienia,

e s Instytucja / organizator Data uzyskania / okres waznosci




6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Okres zatrudnienia Ll Stanowisko / rodzaj wykonywanej
ol ds Nazwa i siedziba pracodawcy pracy

7. Inne dane lub umiejetnosci istotne dia stanowiska — podawane dobrowolnie:
(np. znajomosé systemow informatycznych i programow biurowych, jezykow obcych, posiadane prawo jazdy; bez
informacji 0 wynagrodzeniu w obecnym lub poprzednich stosunkach pracy)

Oéwiadczam, ze dane podane w kwestionariuszu sg zgodne z prawda. Przyjmuje do wiadomosci, ze dane wskazane
w pkt 7 sa podawane dobrowolnie i beda przetwarzane na zasadach okreslonych w klauzuli informacyjnej
zamieszczonej w ogtoszeniu o naborze.

(miejscowosc i data) (czytelny podpis kandydata)

Podstawa zakresu danych: art. 22' § 1-2 Kodeksu pracy. Pracodawca moze zadaé danych o wyksztalceniu, kwalifikacjach
zawodowych i przebiegu zatrudnienia, gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Klauzula zgody na dane dodatkowe — tylko gdy kandydat zamieszcza w dokumentach dane
wykraczajgce poza zakres wymagany przepisami:

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Gminy w Pawlfowie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, ktére wykraczajg poza zakres danych wymaganych przepisami
prawa, w celu przeprowadzenia niniejszego naboru. Zostatam/em poinformowana/y, ze zgode
moge wycofa¢ w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$c z prawem wczes$niejszego
przetwarzania.”

miejscowosé, data i podpis kandydata




