Zarzadzenie Nr 35/2025
Wajta Gminy Godkowo
z dnia 04 czerwca 2025 roku
w sprawie ogtoszenia naboru na kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Godkowo
w Urzedzie Gminy w Godkowie

Na podstawie art. 30 ust 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2024 poz. 1465 z pdzn. zm.) art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135 z pdzn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Ogtasza sie nabor na kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Godkowo w Urzedzie
Gminy w Godkowie.

§2.
Ogtoszenie o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3.
Regulamin przeprowadzenia naboru stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§4.
1. W celu przeprowadzenia procedury naboru powotuje sie komisje rekrutacyjng w sktadzie:
Andrzej Bondaruk — Przewodniczacy Komisji,
Bozena Maria Makuch — Zastepca Przewodniczgcej Komisji,
Izabela Charmuszko — Cztonek Komisji,
Katarzyna Czyzewska-Jurysta — Cztonek Komisji,
Elwira Dzika — Cztonek Komisji,
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Anna Mindza — Sekretarz Komisji.

§5.
Konkurs przeprowadza sie zgodnie z Zarzgdzeniem nr 41/2020 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 10
czerwca 2020 r. w sprawie przyjecia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Godkowo.

§6.

Tre$¢ ogtoszenia o naborze zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Godkowie oraz na tablicy ogtoszert Urzedu Gminy w Godkowie.
§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wajt Gminy Godkowo

Andrzej Bondaruk (-)



Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 35/2025
Woéjta Gminy Godkowo

z dnia 04 czerwca 2025 roku

Wéjt Gminy Godkowo ogtasza nabor na kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy
Godkowo w Urzedzie Gminy w Godkowie

- nazwa stanowiska: Sekretarz Gminy Godkowo, bedacy jednoczesnie Kierownikiem Referatu
Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Godkowie

- adres jednostki: Urzagd Gminy w Godkowie, 14-407 Godkowo 14

- wymiar czasu pracy: petny etat

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) brak prawomocnego skazania za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe lub wobec ktérej nie wydano prawomocnego wyroku warunkowo
umarzajgcego postepowanie karne w sprawie popetnienia przestepstwa;

4) wyksztatcenie wyzsze - rozumie sie przez to ukonczenie studidw potwierdzone dyplomem, o
ktorym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571);

6) nieposzlakowana opinia;

7) doswiadczenie zawodowe: 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
samorzgdowych (Dz. U. 2 2024 r. poz. 1135 z pdzn. zm.), 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 ktérych mowa w art. 2 oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych;

8) brak przynaleznosci do partii politycznej;

9) niekaralno$¢ zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzgdowej;

2) umiejetnosé praktycznego stosowania przepiséw;

3) umiejetnos¢ opracowywania aktéw prawnych;

4) zdolnos¢ podejmowania decyzji;

5) posiadanie zdolnosci organizacyjnych oraz umiejetnosci kierowania zespotem pracownikéw;
6) umiejetnos¢ organizowania sprawnej i efektywnej pracy zespotu;

7) rzetelnos$¢, terminowos¢, odpowiedzialno$¢ za realizowane zadania;

8) wysoka kultura osobista;



9) odpornos¢ na sytuacje stresogenne;

10) biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

11) prawo jazdy kat. B;

12) atutem bedzie posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa wydanego przez ABW lub SKW
upowazniajgcego do dostepu do informacji o klauzuli do ,Poufne” , a w przypadku braku
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie poszerzonego postepowania sprawdzajgcego
celem uzyskania poswiadczenia osobowego o klauzuli ,,Poufne”;

3. Zadania wykonywane na stanowisku Sekretarza Gminy Godkowo bedg obejmowaty w
szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy Urzedu Gminy,

2) nadzér nad organizacja pracy urzedu oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

3) przygotowanie dokumentéw dotyczgcych organizacji funkcjonowania Gminy i Urzedu oraz
ich zmian (Statut Gminy, Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy, Regulamin Pracy, Statut
Jednostki Pomocniczej Gminy i nowych jednostek organizacyjnychiinne),

4) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
interesantow,

5) nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skargi i wnioskow,

6) nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen i decyzji
Wijta,

7) koordynacja funkcjonowania w Urzedzie rzeczowego jednolitego wykazu akt,

8) koordynowanie dziatan Gminy w celu zapewnienia bezpieczeristwa i porzadku
publicznego,

9) koordynacja wszelkich opracowan dotyczacych strategii rozwoju gminy,

10) organizowanie wspoétdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

11)inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzgdowych, adaptacja zawodowa nowo zatrudnionych pracownikéw,

12) przestrzeganie przez pracownikéw kodeksu postepowania administracyjnego, dyscypliny
pracy w Urzedzie,

13)zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obstugi kancelaryjnej Urzedu, obiegu
dokumentdw i przeptywu informacji pomiedzy poszczegdlnym komérkami i stanowiskami
pracy w Urzedzie,

14) przeprowadzenie kontroli wewnetrznych w zakresie nadzorowanych spraw w Urzedzie i
jednostkach organizacyjnych,

15)rozstrzyganie sporéow kompetencyjnych miedzy pracownikami na tle realizacji zadan
Urzedu,

16) petnienie funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, nadzér nad kancelaria
materiatéw niejawnych, wspodtpraca z Inspektorem Ochrony Danych, informatykiem oraz
innymi pracownikami Urzedu Gminy w zakresie realizacji przepiséw ustawy o ochronie
danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych oraz prowadzenia dokumentacji,

17)zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczern na
terenie gminy,



18) wnioskowanie w sprawach karania, wyrdzniania i nagradzania pracownikow,

19) przyjmowanie zgtoszen od sygnalistow oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j,

20)sporzadzanie raportdow o stanie gminy, niezbednych w celu uzyskania votum zaufania
przez Wéjta,

21) przygotowywanie innych analiz, prognoz, wykonywanie innych polecen Wdijta,

22) kierowanie biezgcymi sprawami gminy podczas nieobecnosci Wojta,

23)umieszczanie aktualnych informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej urzedu,

24) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo o zgromadzeniach,

25) prowadzenie spraw dotyczgcych wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

26) wspodtpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich oraz prowadzenie rejestru KGW,

27)rozliczanie materiatéw pednych pojazdéw stuzbowych oraz pit i kosiarek, a takze
rozliczanie zakupionego opatu.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) planowane zatrudnienie od 1 wrzesnia 2025 r.;

2) praca w petnym wymiarze czasu pracy: 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie;
3) pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony 6 m-cy;

4) praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie;

5. Dodatkowe informacje:

1. W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Godkowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

2. list motywacyijny,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i wymagania dodatkowe
(potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5. kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce wymagany staz pracy
(potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

6. ewentualne referencje.

7. wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

c) braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

f) nieposzlakowanej opinii,

g) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji,



zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1781)”

7. Sktadanie dokumentéw.

1. Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy sktada¢ do 20 czerwca 2025 roku do
godziny 15:15 w sekretariacie Urzedu Gminy w Godkowie lub przesta¢ na adres pocztowy:
Urzad Gminy w Godkowie

14-407 Godkowo 14

z dopiskiem: ,,OFERTA PRACY NA STANOWISKO SEKRETARZA GMINY GODKOWO”

2. Dopuszcza sie mozliwosc¢ przestania dokumentdéw aplikacyjnych w postaci elektronicznej poprzez
portal ePUAP, opatrzonych podpisem zaufanym lub kwalifikowanym.

3. Aplikacje, ktdre zostang doreczone do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Za date doreczenia uwaza sie date otrzymania dokumentdw przez Urzad (date
wptywu, najpdzniej do 20 czerwca 2025 roku do godziny 15:15). W przypadku dokumentow
nadanych poczta, decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Godkowie.

8. Etapy naboru.

1. Nabér zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:

- | etap — ocena ztozonych ofert pod wzgledem formalnym (bez udziatu kandydatéw). Sprawdzenie
przez komisje konkursowg kompletnosci wymaganych dokumentéw oraz spetnienia przez
kandydatéw wymagan niezbednych.

- Il etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.

Do Il etapu naboru zostang dopuszczeni tylko ci kandydaci, ktérych oferty bedg zawiera¢ wszystkie
wymagane dokumenty i ktérzy spetnig wszystkie wymagania niezbedne, okreslone w ogtoszeniu o
naborze.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych, kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie.

9. Informacja o wynikach naboru.
Po rozstrzygnieciu naboru, informacja o wyniku naboru, bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej https://bip.godkowo.pl/ oraz na tablicy ogtoszen w

Urzedzie Gminy w Godkowie.


https://bip.godkowo.pl/

Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 35/2025
Woéjta Gminy Godkowo

z dnia 04 czerwca 2025 r.

Regulamin naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Godkowo, bed3acego jednoczesnie
Kierownikiem Referatu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Godkowie:

§ 1. Konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy Godkowo w Urzedzie Gminy w Godkowie ogtasza
Wéjt Gminy.

§ 2. 1. Ogtoszenie o konkursie podaje sie do publicznej wiadomosci przez jego wywieszenie na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy oraz opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Godkowo.

2. Komisje konkursowg powotuje Wajt w drodze Zarzgdzenia.

3. Termin i Il etapu konkursu okresla i podaje do publicznej wiadomosci Wéjt Gminy.

§ 3. 1. W przypadku, gdy do konkursu zgtosi sie wspdtmatzonek lub krewni | stopnia pokrewienstwa
w linii prostej cztonka komisji - cztonek ten decyzjg przewodniczgcego komisji powinien zostaé
wytgczony z pracy komisji.

2. Okreslenie pokrewienstwa miedzy kandydatem a cztonkiem komisji odbywa sie drogg
oswiadczenia ztozonego do protokotu przez cztonka komisji.

§ 4. W konkursie moze wzig¢ udziat osoba spetniajgca warunki okreslone w ogtoszeniu.

§ 5. Konkurs przeprowadza sie takze przy zgtoszeniu sie tylko jednego kandydata.

§ 6. Konkurs przeprowadza sie rowniez przy udziale co najmniej 3 cztonkéw Komisji, w tym
Przewodniczgcego lub jego Zastepcy.

§ 7. 1. Praca komisji konkursowej przebiega w dwéch etapach:

1) | etap - komisja zbada, czy kandydaci spetniajg wymogi okreslone w ogtoszeniu o konkursie.

2) Il etap - komisja przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.

2. Komisja konkursowa nie moze kwalifikowa¢ do konkursu oséb, ktére nie spetniajg warunkow
okreslonych w ogtoszeniu o konkursie.

§ 8. 1. Kandydat, ktorego komisja nie dopuscita do Il etapu konkursu moze wnies¢ sprzeciw do
Waéjta Gminy w terminie 3 dni od daty decyzji komisji.

2. W przypadku niedopuszczenia ktéregos z kandydatow do udziatu w konkursie i jego zapowiedzi
0 whiesieniu sprzeciwu, nastepny etap konkursu nie moze sie odby¢ wczesniej niz po rozpatrzeniu
sprzeciwu przez Woijta.

3. Wijt jest zobowigzany do niezwtocznego rozpatrzenia sprzeciwu.

4. Decyzja Wdijta jest ostateczna.

§ 9. Etap ll-gi:

1. Celem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem dla weryfikacji informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych. Rozmowa
kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;

b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej dana osoba ubiega sie
o stanowisko;



c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

d) cele zawodowe kandydata.

§ 10. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja konkursowa. Kazdy z cztonkdéw komisji ocenia
kandydata w ramach skali punktowej od 0 do 5.

1) Kazdy cztonek komisji ma prawo zada¢ dowolng liczbe pytan kazdemu z kandydatéw.

2) Kazdemu kandydatowi zadaje sie te same pytania.

§ 11. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza sie protokot.

3. Wynik konkursu ogfasza przewodniczacy komisji po podliczeniu punktéw.

4. W przypadku kwestionowania wynikow konkursu zainteresowanemu kandydatowi przystuguje
prawo wniesienia w terminie 3 dni sprzeciwu do Woéjta Gminy.

5. W przypadku uwzglednienia sprzeciwu Wajt podejmuje decyzje o ponownym przeprowadzeniu Il
etapu konkursu w ciggu 7 dni od daty zgtoszenia sprzeciwu.

6. Decyzja Wojta jest ostateczna.

§ 12. Ustala sie nastepujace kryteria oceny:

1) wyksztatcenie,

2) kursy i szkolenia,

3) doswiadczenie zawodowe,

4) wiedza ogdlna i zawodowa,

§ 13. 1. Z prac komisji sporzadza sie protokdt, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

2. Przewodniczacy komisji niezwtocznie przedstawia wyniki wraz z dokumentacjg Wéjtowi Gminy.
§ 14. Nawigzanie stosunku pracy w Urzedzie Gminy w Godkowie nastgpi pod warunkiem, ze
wybranego przez komisje kandydata zatrudni Wéjt Gminy Godkowo w Urzedzie Gminy w Godkowie
na podstawie umowy o prace.

§ 15. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem nawigzania przez kandydata stosunku pracy.

§ 16. Wojt ma prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyn na kazdym stadium
postepowania konkursowego.
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