Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 68/2023
Wojta Gminy Korycin
z dnia 31.10.2023 r.

Wojt Gminy Korycin
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
ds. sekretarsko-kancelaryjnych i obstugi organow gminy

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

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP;
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
3) niekaralnos$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogloszeniu;
6) wyksztalcenie wyzsze.

1. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) preferowane do§wiadczenie zawodowe w administracji publicznej;
2) bardzo dobra znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzadowej, a w szczegdlno$ci: o samorzadzie gminnym, 0 pracownikach
samorzadowych, Kodeks postgpowania administracyjnego, 0 ochronie danych osobowych, o
dostgpie do informacji publicznej, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministra z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych, Statutu Gminy
Korycin;
3) dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietow biurowych, m.in. Microsoft Office oraz
urzadzen biurowych;
4) predyspozycje osobowosciowe, tj.: kreatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢  skutecznego  komunikowania  si¢, umiejetno$¢ redagowania  pism,
odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos¢, zdolnosci analityczne.

I11. ZAKRES ZADAN:

Prowadzenie sekretariatu Urzedu Gminy.
Przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji.
Obstuga ePUAP — elektronicznej Platformy Ustlug Administracji Publiczne;.
Zamawianie materialow biurowych, kancelaryjnych i srodkow czystosci.
Prowadzenie rejestru skarg i1 wnioskOw oraz czuwanie nad prawidlowym i
terminowym ich zatatwieniem.
Prowadzenie centralnego rejestru umow i zbioru umow.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga spotkan kierownictwa, a w szczegolnosci:
- sporzgdzanie protokotdéw, informacji ze spotkan kierownictwa m.in. dla prasy,
- prowadzenie zbioru dokumentacji ze spotkan kierownictwa.
8. Przygotowywanie, organizacja i obstuga posiedzen Rady Gminy i Komisji Rady.
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10.
11.
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15.
16.
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22.

Sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady Gminy i Komisji Rady, prowadzenie
rejestru uchwal Rady, wnioskoéw 1 opinii Komisji Rady, interpelacji radnych,
postulatow 1 wnioskow wyborcoOw oraz czuwanie nad terminowo$cig zalatwiania
spraw.

Obstuga dyzuréw przewodniczacego Rady.

Obstuga programu legislator.

Przekazywanie do realizacji uchwat Rady odpowiednim stanowiskom pracy.

. Terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez Rade.
14,

Przesytanie do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Podlaskiego
aktéw prawnych 1 innych dokumentéw podlegajacych opublikowaniu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z sotectwami, udzielanie pomocy radom soteckim i
sottysom w prowadzeniu dziatalno$ci na rzecz zaspokajania potrzeb mieszkancow.
Przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wojta w okresie migdzysesyjnym.
Prowadzenie zbioru i rejestru przepisdéw prawa miejscowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych przez osoby
do tego zobowigzane.

Zamieszczanie dokumentéow (informacji) w: Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP), stronie internetowej www.korycin.pl i mediach spoteczno$ciowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca z organami administracji rzagdowe;j,
samorzadowej 1 innymi instytucjami.

Wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi, prowadzenie dokumentacji i
sporzadzania sprawozdan.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o petycjach.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)

list motywacyjny;
kwestionariusz osobowy lub CV;

3) kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie

4)
5)
6)
7)

8)
9)

wyksztatcenia;

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe - jesli dany kandydat
posiada doswiadczenie zawodowe;

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych;

oswiadczenie o niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o$wiadczenie kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstgpne
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy);

10) kandydat, ktory zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2

ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do =ztozenia kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy lub CV, powinny by¢
opatrzone podpisang wtasnorecznie klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do
celow rekrutacji w brzmieniu:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Wéjta Gminy Korycin na potrzeby
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie 7 obowigzujgcymi
przepisami prawa”.


http://www.korycin.pl/

W celu utatwienia 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 o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

V.

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy w Korycinie;

wymiar czasu pracy: pelny etat;

praca: poniedziatek-pigtek w godzinach od 7:30 do 15:30;

praca w  pozycji siedzacej w  systemie  jednozmianowym,  praca
administracyjno-biurowa przy oswietleniu sztucznym i naturalnym z obstugg
komputera w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na | pigtrze, dojécie po
schodach, brak windy;

praca wymaga wspoOtdziatania z innymi pracownikami urzedu 1 klientem
zewnetrznym,

narzgdzia pracy: telefon, komputer, drukarka, skaner, fax, kserokopiarka;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okre§lony do 6 miesiecy;

9) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25

pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
z 2021 r, poz.1960 z po6zn.zm.) oraz regulaminem wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Korycin.

VI. INFORMACJE DODATKOWE:

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

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:
Termin: do dnia 13.11.2023 r. do godziny 12%,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach
w Sekretariacie Urzedu Gminy Korycin (I pietro, pokdj Nr 2) lub poczta na adres:
Urzad Gminy Korycin, ul. Knyszynska 2a, 16-140 z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko ds. sekretarsko-kancelaryjnych i obslugi organéw gminy' (decyduje
data faktycznego wplywu oferty). Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Oferty, ktore wplyna do urzedu
niekompletne bez kompletu wymaganych dokumentow, nie wezmg udzialu w

postepowaniu rekrutacyjnym.

Postepowanie dotyczace naboru przeprowadzi komisja konkursowa powotana
zarzadzeniem Wojta Gminy Korycin. Postepowanie w sprawie naboru zostanie
przeprowadzone na podstawie ustnej rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci spelniajagcy wymagania niezbedne zostang zaproszeni telefonicznie na
rozmowe¢ kwalifikacyjng w Urzedzie Gminy Korycin, ul. Knyszynska 2a. Informacja o
wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Urzedu Gminy Korycin.

Dokumenty 0s6b niezakwalifikowanych mozna bedzie odebra¢ osobiscie w Urzedzie
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Gminy Korycin w pokoju Nr 5 na | pietrze, w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia
procedury naboru, tj. od dnia zamieszczenia informacji 0 wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej po tym okresie dokumenty zostang zniszczone.

6. Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ sie w Urzedzie Gminy Korycin
ul. Knyszynska 2a, 16-140 Korycin oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
https://bip-ug.korycin.wrotapodlasia.pl

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 i 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 W¢jt 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, ktérej dane dotycza.

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 wylonionej w trakcie naboru -
nastgpnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, ich oferty zostang
komisyjnie zniszczone. Protokoly z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadaja
kategori¢ archiwalng A, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji
jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastepnie, po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego - brakowana.

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

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do wiasnych danych, prawo do
sprostowania, usunigcia, 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 pozostalym zakresie - dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje
brakiem rozpatrzenia kandydatury.

Signed by /
Podpisano przez:

Mirostaw Lech
Date / Data:

2023-10-31
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