ZARZADZENIE NR 0G.0050.150.2026
BURMISTRZA KORSZ

z dnia 3 listopada 2026 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Korsze oraz powolania
Komisji Rekrutacyjnej

Na  podstawie art. 111iart. 13 ust. 1 ustawy  zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych(Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) — zarzagdzam, co nast¢puje:

§ 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) Zanetta Jania - Przewodniczaca Komisji,
2) Marzena Trapik - 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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Zatacznik do zarzadzenia nr OG.0050.150.2026
Burmistrza Korsz
z dnia 3 listopada 2026 r.

BURMISTRZ KORSZ

ul. Mickiewicza 13, 11-430 Korsze
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Korsze

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Korszach, ul. Adama Mickiewicza 13, 11-430 Korsze
2. Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy Korsze (M/K)
3. Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Wyksztalcenie wyzsze — preferowany kierunek: administracja, zarzadzanie, prawo, ekonomia lub studia
podyplomowe w tym zakresie.

4. 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 samorzadowych (Dz.U. z2024r., poz. 1135),
w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w tych jednostkach lub co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktéorych mowa w art. 2 ww.
ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finansow publicznych.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie.

6. Brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

7. Nieposzlakowana opinia.
4. Wymagania dodatkowe:
1. Do$wiadczenie w pracy na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespolem pracownikow.

2. Bardzo dobra znajomos$¢ przepisow prawa, ze szczegélnym uwzglednieniem: ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o ochronie danych osobowych,
Kodeksu postgpowania administracyjnego, Kodeksu wyborczego, Kodeksu pracy, instrukcji kancelaryjnej oraz
ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

3. Znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu.

. Umiej¢tno$¢ planowania i organizacji pracy.

. Umiejetnos$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

. Odporno$¢ na stres, samodzielno$¢ oraz komunikatywnosc.

. Dyspozycyjnosc.

. Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera.

. Wysoka kultura osobista.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Sekretarz Gminy Korsze:

. Nadzor nad organizacjg pracy oraz przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie.

. Nadzor nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem spraw.
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. Nadzor i koordynowanie dziatan poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy.
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4. Opracowywanie projektow aktow wewnegtrznych (regulaminéw, zarzadzen, instrukcji) dotyczacych
funkcjonowania Urzedu, w tym regulaminu organizacyjnego i jego zmian.

5. Opracowywanie zakresoOw czynnosci dla kierownikow referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy.

6. Zapewnienie merytorycznej, technicznej i organizacyjnej obstugi posiedzen Rady Miejskiej, organow
pomocniczych — solectw oraz Gminnej Rady Seniorow.

7. Przedktadanie Burmistrzowi Korsz propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.
8. Wspolpraca z Rada Miejska i organami jednostek pomocniczych.

9. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz czuwanie nad ich zatatwieniem.

10. Nadzér nad wykonywaniem kontroli zarzadczej i audytu.

11. Koordynowanie inadzor nad organizowaniem czynnos$ci zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow,
referendow i spisow.

12. Nadzo6r nad realizacjg ustawy o dostepie do informacji publiczne;.
13. Nadzér nad opracowywaniem projektow uchwat oraz dokumentéw przedktadanych Radzie Miejskie;.

14. Informowanie pracownikow Urzedu o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dotyczacym Urzedu.

15. Organizowanie narzedzi informatycznych niezbednych do prawidlowej pracy Urzedu inadzér nad
racjonalnym i prawnym ich wykorzystaniem.

16. Czuwanie nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr.

17. Organizacja i prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie.

18. Prowadzenie rejestru kontroli dokonywanych przez organy zewngtrzne oraz nadzor nad terminowsg
realizacja wystapien pokontrolnych.

19. Prowadzenie i koordynowanie spraw w zakresie kontroli wewngtrznej, o$§wiadczen majatkowych
i oceny pracownikow,

20. Przygotowywanie dla potrzeb Rady Miejskiej ijej organdéw informacji, projektow uchwal,
opracowywanie zarzadzen Burmistrza wlasciwych dla stanowiska pracy oraz uczestniczenie w sesjach Rady
Miejskie;j.

21. Organizacja wspoélpracy zsgsiednimi gminami, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi,
jednostkami pomocniczymi — sotectwami.

22. Zapewnienie zgodnego z prawem procesu udzielania informacji publicznej oraz funkcjonowania
systemu ochrony danych osobowych.

23. Dbalos¢ o wizerunek Gminy oraz efektywny przeplyw informacji.

24. Organizowanie stuzby przygotowawczej dla oséb podejmujacych pierwsza pracg na stanowisku
urzedniczym.

25. Prowadzenie spraw w zakresie szkolenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow.
26. Organizacja praktyk i stazy zawodowych w Urzegdzie.

27. Prowadzenie spraw Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;j.

28. Spisywanie testamentow u spadkodawcow oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

29. Wykonywanie okreslonych zadan w imieniu Burmistrza na podstawie wydanych przez niego
upowaznien.

Sekretarz pelni jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego w Urzedzie.
6. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy — Urzad Miejski w Korszach, ul. Mickiewicza 13, 11-430 Korsze,
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2) rodzaj wykonywanej pracy: kierownicze stanowisko urzgdnicze,
3) wymiar czasu pracy: pely etat,

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5) praca w budynku bez windy,

6) praca na pigtrze budynku,

7) brak podjazdéw migdzy pictrami,

8) utrudnione poruszanie si¢ po budynku (schody),

9) wejscie do budynku z poziomu gruntu,

10) termin rozpoczecia pracy: marzec 2027 r.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Korszach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynioést co najmniej 6%.

8. Informacja o wynagrodzeniu i zapisach regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych
obowiazujacego w Urzedzie Miejskim w Korszach

1. Wynagrodzenie zasadnicze przewidziane na stanowisku Sekretarza Gminy miesci si¢ w kategorii
zaszeregowania XVII - XX w przedziale od kwoty 5.850 zt (kwota minimalna dla grupy XVII przewidziana
w rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych) do kwoty 10.000 zt (kwota
maksymalna ustalona w regulaminie wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Korszach) oraz dodatek funkcyjny do kwoty 2.500 zt (kwota maksymalna ustalona w regulaminie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Korszach).

2. W Urzedzie Miejskim w Korszach obowigzuje Zarzadzenie Nr 0G.120.3.2022 Burmistrza Korsz z dnia
26.01.2022 r. w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Korszach z p6zniejszym zmianami, ktory reguluje nastepujace zagadnienia:

- wymagania kwalifikacyjne pracownikow zgodnie zrozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzgdowych,

- szczegOlowe warunki wynagradzania tj. wynagrodzenia zasadniczego, dodatku za wieloletnig pracg, dodatku
funkcyjnego, nagrody jubileuszowej, jednorazowej odprawy emerytalnej oraz dodatkowego wynagrodzenia
rocznego.

- zasady przyznawania dodatkéw specjalnych, nagrod, premii, wynagrodzenia za godziny nadliczbowe.

9. Informacja dodatkowa dotyczaca zakazu przynaleznos$ci partyjnej.
Zgodnie zart. 5 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych stanowisko Sekretarza Gminy nie moze
zajmowac osoba nalezaca do partii politycznych. Na etapie sktadania ofert nie jest wymagane oswiadczenie
w tej sprawie. Wyloniony kandydat bedzie jednak zobowiazany do zlozenia pisemnego oswiadczenia o braku
przynaleznosci do partii politycznych przed nawigzaniem stosunku pracy.

10. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy (zalacznik Nr 1 do ogloszenia),

4) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe (Swiadectwa,
dyplomy, certyfikaty),

5) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach iumiejetnosciach, kopie
dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),
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6) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci, o$wiadczenie o korzystaniu zpemi praw publicznych 1o
posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na danym stanowisku, posiadaniu obywatelstwa polskiego, nieposzlakowanej opinii (zatacznik
Nr 2 do ogtoszenia),

7) os$wiadczenie kandydata potwierdzajace zgodno$¢ z oryginatem wszystkich przedlozonych kserokopii
dokumentow,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji —
opcjonalnie do wyboru:

- w przypadku wyrazenia zgody wylacznie na aktualng rekrutacje:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
na stanowisko Sekretarza Gminy Korsze”

- w przypadku wyrazenia zgody na aktualng i przyszle rekrutacje:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich ww. danych osobowych dla potrzeb aktualnej
i przysztych procesow rekrutacji przez Urzad Miejski w Korszach.”

9) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ zuprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopi¢ dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

10) dokumenty tj. list motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy i o§wiadczenia musza by¢ opatrzone
whasnorecznym podpisem.

11. Termin i miejsce skladania dokumentéw.

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w biurze podawczym
mieszczacym si¢ na parterze Urzgdu Miejskiego w Korszach 11-430 Korsze ul. Mickiewicza 13 lub poczta
na adres Urzedu Miejskiego z dopiskiem: “Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Korsze”
w terminie do dnia 16 listopada 2026 r. do godz. 16.00.

2) Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub niekompletne nie beda
rozpatrywane.
3)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 e-doreczen.

12. Dane osobowe - klauzula informacyjna.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Korsz zsiedzibg Urzedu 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”.

13. Inne.

1) Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione oraz zaproszone na
rozmowe kwalifikacyjna,

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.korsze.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Korszach.

3) Informacji w sprawie naboru udziela Pani Grazyna Szlapka, tel. 89 754-01-55 codziennie w godzinach
pracy Urzedu Miejskiego.

4) Burmistrz Korsz zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
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Zatagcznik nr 1 do Zalacznika

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO ....veiiiiiiiiieciieeciee ettt ettt e et e e s veeeteeebaeesaseesaseessseesssesenseeeseeenns
2. DAta UFOAZENIA ...ttt ettt ettt sttt s at e sat e s atesatesatesatesatesatesateeaeesaeas

3. Dane KONEAKIOWE oottt b ettt
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, adres i telefon)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na okre§lonym
SEANIOWISKUL) ...eevvietieiieieeie et et ettt et et e et e et e et e esbeesseesseasseesseesseesseasseessaessaesseesseessesssenssensses

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbg¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym SEANOWISKIL). ..ottt ettt e st e e e e e eatesaeesteesaeesaeesneennes

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StANOWISKU)...eotieiiiiieiie et

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
807727+ 1171 1 VSRR

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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Zatacznik nr 2 do Zatacznika

OSWIADCZENIE kandydata ubiegajacego si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy
Korsze

1. O$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

2. Oswiadczam, ze posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam zpelni praw
publicznych.

3. Os$wiadczam, ze nie bytam/ nie bylem skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinig.
5. Oswiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku, o ktdre si¢ ubiegam.

data i podpis osoby sktadajacej oswiadczenie

1d: D29A9D27-2AA2-4EEA-8E4D-7BEB08845F00. Podpisany Strona 1



	ZARZĄDZENIE NR OG.0050.150.2026 BURMISTRZA KORSZ z dnia 3 listopada 2026 r.
	§ 1
	§ 2
	pkt 1 w § 2
	pkt 2 w § 2
	pkt 3 w § 2

	§ 3
	§ 4
	Załącznik 1 - BURMISTRZ KORSZul. Mickiewicza 13, 11-430 Korszeogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze Sekretarza Gminy Korsze
	ust. 3 w zał.1
	ust. 4 w zał.1
	ust. 5 w zał.1
	ust. 14 w zał.1
	ust. 15 w zał.1
	ust. 16 w zał.1
	ust. 17 w zał.1
	ust. 18 w zał.1
	ust. 19 w zał.1
	ust. 20 w zał.1
	ust. 21 w zał.1
	ust. 22 w zał.1
	ust. 23 w zał.1
	ust. 24 w zał.1
	ust. 25 w zał.1
	ust. 26 w zał.1
	ust. 27 w zał.1
	ust. 28 w zał.1
	ust. 29 w zał.1
	ust. 6 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 ust. 6
	pkt 2 w zał.1 ust. 6
	pkt 3 w zał.1 ust. 6
	pkt 4 w zał.1 ust. 6
	pkt 5 w zał.1 ust. 6
	pkt 6 w zał.1 ust. 6
	pkt 7 w zał.1 ust. 6
	pkt 8 w zał.1 ust. 6
	pkt 9 w zał.1 ust. 6
	pkt 10 w zał.1 ust. 6

	ust. 7 w zał.1
	ust. 8 w zał.1
	ust. 1 w zał.1
	ust. 2 w zał.1
	tir. 1 (1) w zał.1 ust. 2
	tir. 2 (2) w zał.1 ust. 2
	tir. 3 (3) w zał.1 ust. 2

	ust. 9 w zał.1
	ust. 10 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 ust. 10
	pkt 2 w zał.1 ust. 10
	pkt 3 w zał.1 ust. 10
	pkt 4 w zał.1 ust. 10
	pkt 5 w zał.1 ust. 10
	pkt 6 w zał.1 ust. 10
	pkt 7 w zał.1 ust. 10
	pkt 8 w zał.1 ust. 10
	tir. 1 (4) w zał.1 ust. 10 pkt 8


	tir. - (5) w zał.1
	pkt 9 w zał.1
	pkt 10 w zał.1
	ust. 11 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 ust. 11
	pkt 2 w zał.1 ust. 11
	pkt 3 w zał.1 ust. 11

	ust. 12 w zał.1
	ust. 13 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 ust. 13
	pkt 2 w zał.1 ust. 13
	pkt 3 w zał.1 ust. 13
	pkt 4 w zał.1 ust. 13


	Załącznik 1 - KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE do Załącznika 1
	ust. 1 w zał.1 do Załącznika 1
	ust. 2 w zał.1 do Załącznika 1
	ust. 3 w zał.1 do Załącznika 1
	ust. 4 w zał.1 do Załącznika 1
	ust. 5 w zał.1 do Załącznika 1
	ust. 6 w zał.1 do Załącznika 1
	ust. 7 w zał.1 do Załącznika 1

	Załącznik 2 - OŚWIADCZENIE kandydata ubiegającego się o kierownicze stanowisko urzędnicze Sekretarza Gminy Korsze do Załącznika 1
	ust. 1 w zał.2 do Załącznika 1
	ust. 2 w zał.2 do Załącznika 1
	ust. 3 w zał.2 do Załącznika 1
	ust. 4 w zał.2 do Załącznika 1
	ust. 5 w zał.2 do Załącznika 1



