ZARZADZENIE NR 0G.0050.56.2022
BURMISTRZA KORSZ

z dnia 2 maja 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Korszach
oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 11 1iart. 13 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 1. poz. 530) — zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ogtlasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Korsze zgodnie z ogloszeniem
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powoluje si¢ Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia procedury naboru w sktadzie:
1) Piotr Sanko - Przewodniczacy Komisji,
2) Zanetta Jania - cztonek Komisji,
3) Grazyna Sztapka - sekretarz Komisji.

§ 3. Przeprowadzenie naboru bedzie dokonane na podstawie Zarzadzenia Nr OG.120.19.2019 Burmistrza
Korsz z dnia 4 listopada 2019 r. w sprawie ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Korszach”.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Korsz

Jan Adamowicz
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr OG.0050.56.2022
Burmistrza Korsz
z dnia 2 maja 2022 1.
BURMISTRZ KORSZ
ul. Mickiewicza 13, 11-430 Korsze

Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy
w Urzedzie Miejskim w Korszach

I. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéoremu na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium RP,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,
- korzystanie z petni praw publicznych,

- nickaralno$¢ za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

- wyksztalcenie: wyzsze, preferowane prawnicze lub administracyjne,

- wymagany staz pracy: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach
wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, 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 w/w
ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

- niekaralno$¢ zakazem petienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
- bezpartyjno$¢ i apolitycznos$c,

- znajomo$¢ regulacji prawnych, w szczegolnosci ustroju administracji publicznej tj. ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zaktadowego, ustawy o finansach publicznych, rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, Statutu
Gminy Korsze.

b. Wymagania dodatkowe:
- umiejetnos$¢ planowania pracy i koordynacji dziatan,
- komunikatywno$¢ i umiejetno$¢ zarzadzania personelem,
- wysoka kultura osobista,
- kreatywnos$¢, samodzielnos¢, inicjatywa,
- dyspozycyjnosc¢, systematyczno$¢, obowigzkowose,
- znajomo$¢ struktury organizacyjnej Urzedu,
- czynne prawo jazdy kat. B.
II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) opracowywanie projektow zmian w regulaminach;
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2) opracowywanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu;

3) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikoéw referatow i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy;

4) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;
5) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;

6) nadzor nad przygotowaniem uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,

7) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na terenie Gminy;

8) bezposredni nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzgdu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych;

9) zapewnienie prawidtowej organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie,

10) nadzér nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow;

11) nadzor nad prawidlowym trybem zatatwiania interpelacji, zapytan i wnioskow radnych;

12) nadzor nad przestrzeganiem zasady terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli;

13) koordynowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami powszechnymi;
14) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej;

15) przyjmowanie ustnych o$§wiadczen woli spadkodawcow;

16) sprawowanie kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie;

17) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

18) organizowanie w Urzgdzie kontroli majacej na celu zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan
Urzedu przez referaty i jednostki organizacyjne Gminy ;

19) nadzorowanie sprawnosci systemu tacznosci telefonicznej i sieci komputerowej;

20) nadzorowanie wlasciwego zabezpieczenia siedziby Urzedu;

21) podejmowanie czynno$ci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza Gminy;

22) realizacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

ITI. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

- miejsce pracy — Urzad Miejski w Korszach, ul. A. Mickiewicza 13, 11-430 Korsze.
- rodzaj wykonywanej pracy: kierownicze stanowisko urzednicze, praca gtéwnie umystowa,
- Wymiar czasu pracy: pey etat,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu,
- termin rozpoczecia pracy: czerwiec 2022

- wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagrodzen obowigzujacym w Urzgdzie Miejskim w Korszach

IV. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Korszach, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

- wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
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- zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej, zawierajacy wykaz: wszystkich
dotychczasowych miejsc pracy kandydata, przebieg nauki z wyszczegdlnieniem ukonczonych szkot
1 uczelni, ukonczonych stazow, kurséw, szkolen zwigzanych z pracg zawodowa, posiadanych kwalifikacji
1 uprawnien;

- list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu;
- kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie;
- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach ;

- kserokopie $wiadectw pracy oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy za$wiadczenie
0 pozostawaniu w stosunku pracy ,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

- oswiadczenie kandydata o nieskazaniu za przestgpstwo umys$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych io0 posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych ;

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;

- o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

- oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku Sekretarza
Gminy;

- oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych,

zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17.12.2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych;

- os$wiadczenie kandydata o braku przynaleznos$ci do partii polityczne;j;

- o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawaé¢ w innym
stosunku pracy, ktory uniemozliwiatlby mu wykonywanie obowigzkow w wymiarze petnego etatu,
- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ ( w przypadku osob zamierzajacych

skorzysta¢ zuprawnieni o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach
samorzadowych )

Kopie dokumentéw zlozonych w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem.

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
a. Termin:
2022-05- 16, godz.15:00
b. Sposdb i miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Korszach, ul.
Mickiewicza 13, 11-430 Korsze (sekretariat pok.103) lub pocztg na adres Urzedu Miejskiego w Korszach, ul.
Mlckiewicza 13 11-430 Korsze z dopiskiem: ,,.Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Korsze”
w terminie do dnia 16 maja 2022 roku do godziny 15.00.

¢. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za pomoca profilu zaufanego przez skrzynke podawcza epuap
urzedu.

VII. Informacje dodatkowe:
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1. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

2. Osoby speliajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomione oraz zaproszone
pisemnie lub telefonicznie lub drogg elektroniczng na rozmowe kwalifikacyjna.

3. Przeprowadzenie naboru bedzie dokonane na podstawie Zarzadzenia Nr OG.120.19.2019. Burmistrza
Korsz z dnia 04.11.2019 w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Korszach .

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(bip.gminakorsze.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Korszach

5. Informacji w sprawie naboru udziela Pani Grazyna Sztapka, tel. 89 754-01-55 lub 754-18-28 wew. 114,
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

6. Burmistrz Korsz zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie bez podania
przyczyny.

VIII. Informacje o administrowaniu danymi osobowymi:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Korsz zsiedzibg Urzgdu Miejskiego
w Korszach przy ul. Adama Mickiewicza 13, 11-430 Korsze. Wigcej informacji na temat przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych znajduje si¢ na stronie BIP Urzedu: bip.korsze.pl — ,,Ochrona danych
osobowych/RODO”.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O

ZATRUDNIENIE
1. Imi¢ (IMIi0NA) 1 NAZWISKO ..eovviieiiieiiiiiiciieeie ettt et seae e s eene
2. DALA UTOUZEIIA e e et ee e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeeeeeeeeeaaneaaaaeeeeenane
3. DANE KONMEAKEOWE .. aeessenesnesesenenesmnenmnmnennnn

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym StanoWISKU) ......ccoooiiiiiiiiiiiiii e

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbg¢dne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okre§lonym stanowisKu) .........cccceeeiieiiiiiiiiii e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) .........c.ccoecveeeiieniiiiiiiniiniieeeees

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOIMYCI ..ottt ettt st e et e st e et esab e e bt e snbeeseenateens

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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