ZARZADZENIE Nr 469/23
Wojta Gminy Korytnica
z dnia 15 marca 2023 .

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Korytnica

Na podstawie art. 11, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz Zarzadzenia Nr 172/09 Woéjta Gminy Korytnica
z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urze¢dnicze oraz na kierownicze stanowiska urzgdnicze w GOPS
1 GZEAS zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Oglaszam nabor kandydatéw na stanowisko Sekretarza Gminy Korytnica.

§2

Ustala si¢ tre$¢ ogloszenia o naborze, ktore stanowi zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§3
Ogtoszenie o naborze, o ktéorym mowa w §2 podlega opublikowaniu na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy Korytnica oraz Biuletynie Informacji Publicznej w okresie od dnia

15 marca 2023 r. do dnia 29 marca 2023 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Woijt
/-/ Stanistaw Komudzinski



Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 469/23
Woéjta Gminy Korytnica
z dnia 15 marca 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

WOJT GMINY KORYTNICA
ul. Adama Matkowskiego 20
07-120 Korytnica

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

Sekretarz Gminy Korytnica

Miejsce pracy: Urzad Gminy Korytnica, ul. Maltkowskiego 20, 07-120 Korytnica

I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje przede wszystkim:

1. Sekretarz dziala w ramach i na podstawie udzielonych przez Wéjta pelnomocnictw
1 upowaznien.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania Urzgdu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan przez komorki organizacyjne
Urzedu, a w szczego6lnosci nad terminowym zalatwianiem spraw 1 przestrzeganiem
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem  projektéw  aktow prawnych
regulujacych strukture i zasady dziatania Urzgdu 1 poszczeg6lnych komorek organizacyjnych;
wykonywanie wobec Wojta czynnosci z zakresu prawa pracy, z wyjatkiem nawigzania
1 rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia;

koordynowanie spraw w zakresie udostepniania informacji publicznej;

nadzor nad organizowaniem stuzby przygotowawczej pracownikéw nowozatrudnionych;
koordynowanie prac zwigzanych z organizacja wyborow;

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem raportu o stanie gminy;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

I1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Zatrudnienie w ramach umowy o prace, pelny etat.

Praca w budynku Urzedu na I pigtrze. Schody nie sg przystosowane do wozkéw inwalidzkich. Brak
windy osobowej. Budynek wyposazony w podjazd przystosowany do wozkéw inwalidzkich.
W budynku ciggi komunikacyjne o odpowiednich szerokos$ciach, umozliwiajgce poruszanie si¢
wozkiem inwalidzkim. Toaleta na parterze dostosowana do wdzka inwalidzkiego. W pomieszczeniu
pracy szeroko$¢ przejscia/dojscia do stanowiska pracy uniemozliwia poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin i1 koniecznoscig
przemieszczania si¢ w budynku Urzedu oraz w terenie — uzywanie samochodu do celéw stuzbowych.
Praca o charakterze administracyjno-biurowym. Stanowisko wyposazone w odpowiednie o§wietlenie,
meble, komputerem z oprogramowaniem 1 inne urzadzenia. Praca na stanowisku kierowniczym,
decyzyjnym, wymagajaca odpornosci na stres, wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej.



I11. Kandydat powinien spelniaé¢ nastepujace wymagania:
1/ wymagania niezbedne (konieczne):

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

obywatelstwo polskie,
posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
wyksztatcenie wyzsze,
posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzg¢dniczym w jednostkach, o ktoérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. 22022 r. poz. 530), oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
prawo jazdy kat. B,
wymagana wiedza specjalistyczna — znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

C) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

d) ustawy o ochronie danych osobowych,

e) Kodeksu wyborczego,

f) Kodeksu postgpowania administracyjnego,

9) umiejetnosc¢: obstugi komputera, biurowych programow komputerowych, maszyn

1 urzadzen biurowych, umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa,

10) cechy osobowosci: odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, bezstronno$é, umiejetnosé

pracy w zespole, komunikatywnos¢, wlasciwa postawa etyczna.

UWAGA

Sekretarz zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.

Wybrany kandydat do zatrudnienia zobowigzany bedzie ztozy¢ oswiadczenie potwierdzajace
fakt nie tworzenia partii politycznych i1 braku przynaleznosci do nich.

2/ wymagania dodatkowe (pozadane):

1) wyksztalcenie wyzsze: magister administracji
2) umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy, opracowywania projektow aktow

prawnych, zarzadzania zasobami ludzkimi, kierowania zespotem, delegowania
zadan,

3) cechy osobowosci: wysoka kultura osobista, samodzielno$¢ w planowaniu

1 wykonywaniu zadan, podnoszenie kwalifikacji, doktadno$¢, rzetelnoscé.



IV. 1. Wymagane dokumenty:

a) podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list
motywacyjny,

b) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

c) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy,

d) podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

f) podpisane odr¢cznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

g) w przypadku przekazania z wiasnej inicjatywy danych osobowych, ktorych zakres nie
wynika z przepisow kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych odrecznie
podpisana zgoda na ich przetwarzanie o tresci: ,,Zgodnie z przepisami Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych, ktore podatem z wlasnej inicjatywy przy
sktadaniu mojej oferty w zwiazku z prowadzong rekrutacja, a ktorych zakres nie wynika z
przepisow kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych”,

h) w przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ rowniez ich
thumaczenie na jezyk polski dokonane przez thumacza przysiegtego.

2. Jako dodatkowe (niewymagane) mozna ztozy¢ kopie innych dokumentow
potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, posiadanie kwalifikacji 1 umiejetnosci
okreslonych w niniejszym ogloszeniu, w szczegdlnosci mogg to by¢ kopie posiadanych
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ w terminie do dnia 29 marca 2023 r.
- w sekretariacie Urzedu Gminy (pokoj nr 21)
- za poSrednictwem poczty na adres:
Urzad Gminy w Korytnicy
ul. Adama Malkowskiego 20
07-120 Korytnica

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres

w terminie do dnia 29 marca 2023 r.

Obowiazuje pisemna forma skladania dokumentéw.

Nie dopuszcza si¢ skladania dokumentow droga elektroniczna.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Korytnica, dn. 15 marca 2023 .



