Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 16/2018
Wojta Gminy Korycin
z dnia 5 listopada 2018 roku

Na podstawie art. 5 ust. 2, art 11, 12 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008

roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018r. p0z.1260 z p6zn.zm.)

Wajt Gminy Korycin

Oglasza otwarty i1 konkurencyjny nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

SEKRETARZ GMINY KORYCIN

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Korycin, ul. Knyszynska 2a, 16-140 Korycin

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii europejskiej lub kraju, ktéremu na

podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisOw prawa wspolnotowego

przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

wyksztalcenie: wyzsze;

doswiadczenie zawodowe: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku

urzedniczym w jednostkach, o ktéorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008r.0 pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018r. poz.1260 z poen.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

ktorych mowa w art.2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym

stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansoéw publicznych;

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

stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku;

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

Znajomos¢ przepisow:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. p0z.994,
Z p6zn. zm.),

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2018 r. poz.1260 z p6zn. zm.),

c) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r.
p0z.2077, z pdzn. zm.),

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2017 r. poz.1257, z p6zn. zm.),

e) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018r. poz.917 z p6zn.
zm.)

f) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministra z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14,



p0z.67, Z pozn.zm.),
g) przepiséw o ochronie danych osobowych ( ustawy oraz RODO);
9) znajomos¢ obstugi komputera, w tym: m. in. programéw komputerowych WORD,
EXEL, aplikacji SMART DOC,;
10) zdolnos¢ organizacji i umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

1. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
0 szkolnictwie wyzszym o kierunkach: prawo, administracja; zarzadzanie, ekonomia
lub wyksztatcenie wyzsze dowolne 1 studia podyplomowe na kierunku administracja,
zarzadzanie lub ekonomia;

2) aktywnos$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejgtnosci.

3) predyspozycje osobowosciowe, tj.: kreatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
umiejetno$¢  skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialno$¢, bezstronnos¢,
zdolno$¢ podejmowania decyzji, odpornos¢ na stres, dyspozycyjnos¢, zdolnosci
analityczne.

ZAKRES ZADAN:

1) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegblne samodzielne stanowiska pracy oraz referat finansowy, nadzor nad
wiasciwym przeptywem informacji publicznych, analiza warunkéw pracy w Urzedzie,
podejmowanie inicjatywy ich usprawnienia;

2) opracowywanie przepisow wewnetrznych urzgdu (zarzadzen, regulaminéw,
instrukcji);

3) nadzor nad wdrazaniem regulamindw, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych aktow
wewnetrznych;

4) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg,
wnioskow 1 petycji;

5) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu na poszczegolne stanowiska
pracy;

6) koordynowanie wlasciwego przygotowania materiatdéw pod obrady sesji Rady Gminy
Korycin;

7) nadzorowanie i koordynowanie pracy urzgdu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych 1 instytucji kultury, polegajacych na wspodtpracy w zakresie
wykonywania zadan;

8) prowadzenie i koordynacja spraw =z zakresu kontroli zarzadczej, w tym
przeprowadzanie biezacych kontroli wewnetrznych w  Urzedzie Gminy oraz
W jednostkach organizacyjnych gminy w ramach kontroli zarzadczej;

9) nadzor i koordynacja zadan Gminy zwigzanych z  przygotowaniem
I przeprowadzeniem wybordéw, referendéw i spisow powszechnych;

10) opracowywanie zakresOw czynnosci poszczegélnych stanowisk pracy oraz
rozstrzyganie ewentualnych sporéw kompetencyjnych pomigdzy pracownikami
urzedu,

11) sporzadzanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru.

12) wdrazanie nowoczesnych technik pracy;

13) nadzorowanie czasu pracy pracownikow urze¢du i dbanie by przepisy prawa, porzadku



1 dyscypliny pracy byly przestrzegane;

14) nadzor nad przestrzeganiem poprawno$ci formalno-prawnej przygotowywanych
dokumentow (zgodno$¢ z instrukcjg kancelaryjng, Kodeksem Post¢powania
Administracyjnego, regulaminami);

15) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatan Urzedu z obowigzujacymi
przepisami prawa;

16) nadzorowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu
Informacji Publicznej w tym realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do
informacji publicznej;

17) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt, sprawnego obiegu dokumentow.

18) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
I prawidlowej obstugi klientoéw Urzedu;

19) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy Korycin;

20) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych;

21) wspotdziatanie z Radg Gminy i jej komisjami;

22) prowadzenie narad pracowniczych, szkolen, koordynowanie doskonalenia
zawodowego w Urzedzie;

23) organizowanie i nadzorowanie w porozumieniu z Wéjtem Gminy Korycin naboroéw na
wolne urzednicze stanowiska pracy oraz organizowanie i nadzorowanie przebiegu
stuzby przygotowawczej;

24) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikow;

25) wspotpraca z sotectwami, pomoc W organizacji zebran wiejskich;

26) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami pozytku publicznego;

27) petnienie funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych oraz realizacja
zwigzanych z tym zadan;

28) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

29) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta.

30) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych i zewnetrznych oraz dokonywanie
zgtoszen do Rejestru Korzysci;

31) prowadzenie  dokumentacji  zwigzanej z  o$wiadczeniami  majatkowymi
i lustracyjnymi;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjag zbiorow danych osobowych i ich
aktualizacja poprzez przekazywanie otrzymanych z komoérek organizacyjnych Urzgdu
wnioskow o rejestracje, zmiang lub wykreslenie zbioru danych z rejestru GIODO;

33) wdrazanie i aktualizacja procedur majgcych na celu przestrzeganie przez
pracownikow Urzedu ustawy o ochronie danych osobowych, a w szczegdlnosci
zachowania przez nich tajemnicy danych osobowych, do ktérych majg dostep,
w zwigzku z wykonywaniem zadan shuzbowych i obowigzkoéw pracowniczych;

34) nadzoér nad prawidtowym stosowaniem ustawy o ochronie danych osobowych przez
pracownikow Urzedu;

35) prowadzenie ewidencji zbior6w danych osobowych;

36) przygotowywanie projektow upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz
prowadzenie ewidencji tych upowaznien;



37) realizacja zadan wynikajagcych z Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych
w Urzedzie;

38) wspoldziatanie na  zasadzie partnerstwa z  organizacjami  spolecznymi,
pozarzadowymi, ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz z osobami fizycznymi
I prawnymi w zakresie realizacji zadan gminy.

39) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy Korycin w ramach
udzielonego upowaznienia.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) zyciorys/CV i list motywacyjny- podpisane wiasnor¢cznie;
2) kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnieniec wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia;
3) kopie dokumentoéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezb¢dnego w zakresie
doswiadczenia zawodowego,
4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kopia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa;
5) os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;
6) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe;
7) inne dokumenty po$wiadczajace dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci (kopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.);
8) oswiadczenie, ze kandydat posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
stanowisku sekretarza;
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone podpisang
wlasnorecznie klauzulg zgody kandydata na przetwarzanie danych do celow rekrutacji
w brzmieniu:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Wojta Gminy Korycin na potrzeby
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami”,
W celu ulatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane adresowe
i telefoniczne niezbedne do poinformowania kandydata o dalszym postepowaniu
konkursowym. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu zostang poinformowani
telefonicznie lub e-mail o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

V. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1) miejsce pracy: budynek Urzgdu Gminy w Korycin;

2) praca poniedziatek-piatek w godzinach od 7:30 do 15:30.

3) praca administracyjno-biurowa w pomieszczeniu  biurowym  usytuowanym
na | pietrze, dojscie po schodach, brak windy i podjazdu;

4) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy;

5) praca wymaga wspotdziatania z innymi pracownikami urzgdu i klientem
zewnetrznym,

6) wykonywanie zadan pod presja czasu;

7) narzedzia pracy: telefon, komputer, fax, kserokopiarka, skaner;

8) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

9) o$wietlenie naturalne i sztuczne;



10) pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okre$lony do 6 miesiecy;

11) kolejna umowa o prace bedzie zawarta na czas nicokreslony, o ile pracownik speni
oczekiwania pracodawcy;

12) usytuowanie stanowiska pracy: drugie pigtro, wejscie po schodach.

13) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018r,
p0z.936) oraz regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Korycin;

VI. INFORMACJE DODATKOWE:

1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

2. Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznos$ci
do nich.

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:
1. Termin: do dnia 19.11.2018r. roku do godziny 15%

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach w
Sekretariacie Urzedu Gminy Korycin (I pigtro, pokdj Nr 2) lub poczta na adres:
Urzad Gminy Korycin, ul. Knyszynska 2a, 16-140 z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko Sekretarza Gminy Korycin Korycin'(decyduje data faktycznego
wptywu oferty). Aplikacje, ktére wplyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Oferty, ktore wptyng do urzedu niekompletne bez kompletu
wymaganych dokumentéw, nie wezmg udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Ztozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi. Oferty odrzucone zostang komisyjnie
zniszczone.

3. Kandydaci spehiajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie dalszej rekrutacji.

VIII. KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z

przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04 maja 2016r.)

1 Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Korycin z siedzibg w
Korycinie, ul. Knyszynska 2a, 16-140 Korycin.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Korycin mozliwy jest za
posrednictwem adresu email: iod@korycin.pl lub
Inspektor Ochrony Danych
Urzad Gminy Korycin
ul. Knyszynska 2a
16-140 Korycin

3. Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie zgody
osoby, ktorej dane dotycza.



mailto:iod@korycin.pl

4. Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru
dokumentow przez kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nast¢pnie oferty ztozone
przez kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone. Dane osob, ktore zostaty wskazane
jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech
miesiecy od zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie naboru -
nastegpnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, ich oferty zostang
komisyjnie zniszczone. Protokoly z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadajg
kategori¢ archiwalng A, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji
jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastgpnie, po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego - brakowana.

5 Dane nie beda udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie
przepiséw prawa.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do wiasnych danych, prawo do
sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania.

7.Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co
bedzie skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na
pozniejszym etapie rekrutacji.

8. Przystuguje Pani Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest
Urzad Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a W pozostatym
zakresie - dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem
rozpatrzenia kandydatury.

IX. INNE INFORMACJE:
1 Postgpowanie dotyczace naboru przeprowadzi komisja konkursowa powotana
zarzadzeniem Wojta Gminy Korycin. Postgpowanie w sprawie naboru zostanie
przeprowadzone na podstawie ustnej rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Kandydaci, ktorzy spelniag wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej;
3. Informacja o osobach spelniajacych wymagania formalne oraz o wyniku naboru
umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
http://bip.ug.korycin.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedu.

WOJT

Mirostaw Lech


http://bip.ug.korycin.wrotapodlasia.pl/

