Zalacznik do zarzadzenia Nr 24/2021
Woéjta Gminy Krynice
z dnia 31 sierpnia 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Wojt Gminy Krynice oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Krynice, 22-610

Krynice.

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy Krynice
Krynice 1
22-610 Krynice
1. Nazwa stanowiska pracy: Sekretarz Gminy
2. Wymagania stawiane kandydatom zwigzane ze stanowiskiem:
- wymagania niezbedne (obligatoryjne):
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztalcenie wyzsze,
3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,
4) brak skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) znajomo$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych, znajomosé
programow wykorzystywanych w administracji,

6) stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy,



7) nieposzlakowana opinia,

8) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w

9)

jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy 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 ktéorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektorow finansow
publicznych,

bardzo dobra znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i
funkcjonowania administracji samorzagdowej, znajomos¢ przepisow n/w

ustaw:

0 samorzadzie gminnym

= o pracownikach samorzagdowych

= 0 finansach publicznych

» Kodeks postgpowania administracyjnego
» Kodeksu pracy

= Kodeks wyborczy

= Prawo zamowien publicznych

0 ochronie danych osobowych, RODO

= o dostegpie do informacji publicznej

- wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

umiejetnos$¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi,

wysoka kultura osobista,

odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole
znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

kreatywnos$¢, samodzielnos$¢, inicjatywa,

dyspozycyjnos¢,

umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do narzucanych terminow,
zdolno$¢ podejmowania decyzji,



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym, na ktore
prowadzony jest nabor:

1) zapewnienie wlasciwe] organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania
urz¢du, wdrazanie nowoczesnych metod organizaciji,

2) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem
wewnetrznego porzadku pracy, prawidtlowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych, obiegiem informacji 1 dokumentow w Urze¢dzie oraz
prawidtowg archiwizacja dokumentow,

3) organizacja kontroli wewnetrznych i zewngtrznych, kontroli zarzadczej-
aktualizacje procedur,

4) nadzor i prowadzenie spraw z zakresu skarg, wnioskéw 1 petycji
skierowanych do Wojta Gminy,

5) nadzor nad wilasciwym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej
I udzielanie informacji publicznych i ochrong danych osobowych,

6) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy W sprawach
realizacji zadan statutowych tych jednostek,

7) wspoélpraca z solectwami, zapewnienie udzialu pracownikow urzgdu w
zebraniach wiejskich,

8) opracowywanie projektow zakresow czynnos$ci pracownikow Urzedu,

9) realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urze¢dzie poprzez
nadzér nad prowadzeniem naborow na wolne stanowiska urze¢dnicze,
stuzbg przygotowawcza 1 okresowa oceng pracownikow,

10) opracowanie projektu Statutu Gminy oraz jego zmiany,

11) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu i innych
wewnetrznych zarzadzen w sprawach organizacyjnych i kadrowych,

12) zapewnienie wykonywania dzialan zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem  wyborow  samorzadowych,  parlamentarnych,
prezydenckich 1 referendow oraz przeprowadzaniem Narodowego Spisu
Powszechnego,

13) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad opracowaniem informaciji,
sprawozdan 1 innych materialow na posiedzenia Komisji i1 sesje Rady
Gminy,

14)udziat w posiedzeniach Komisji Rady Gminy i sesjach Rady oraz w
zebraniach wiejskich,

15) Wykonywanie funkcji pelnomocnika Wojta w zakresie poprawnego i
terminowego sktadania o$wiadczeh majatkowych wg przepisow
odrgbnych,

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Sekretarza przez przepisy

prawa oraz wynikajacych z upowaznien udzielonych przez Wojta.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,



5.

b) pelny wymiar czasu pracy,
C) praca siedzaca z koniecznos$ciag chodzenia po kondygnacjach budynku
I wyjazdu w teren,

d) praca jednozmianowa w zespole.

W Urzedzie Gminy Krynice, w miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia

ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sOb

niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

6.

Wymagane dokumenty:

. Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do

naboru.

. Wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego

przebiegu kariery zawodowe;j.

. Wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢

0 zatrudnienie.

. Informacje, o ktérych mowa w art. 22* § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 .

Kodeks pracy (tj. Dz.U. z2020 r., poz. 1320 ze zm.), tj. imi¢
(imiona) inazwisko, data urodzenia, dane stuzace do kontaktowania si¢
z kandydatem (np. numer telefonu, adres do korespondencji), wyksztatcenie,

kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

. Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych.

. Wlasnorecznie podpisane przez kandydata o§wiadczenie o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,



b) nieposzlakowanej opinii,

c) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

e) nictoczacym si¢ przeciwko niemu postgpowaniu karnym i karno-
skarbowym,

f) wyrazeniu zgody na przetwarzaniec danych osobowych, jezeli w
dokumentach aplikacyjnych znajdujg si¢ inne dane, niz te wynikajace z
przepisow prawa,

g) stanie  zdrowia umozliwiajagcym  zatrudnienie na  stanowisku
Sekretarza Gminy

h) braku przynaleznosci do partii politycznych

1) niekaralno$ci zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1
pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie

dyscypliny finansow publicznych

7. Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacji i umiejgtnosci (W tym

$wiadectwa pracy, zaswiadczenia, certyfikaty, referencje i inne dokumenty).

Kopie dokumentéw powinny zosta¢ poswiadczone przez Kandydata za

zgodnos$¢ z oryginalem.
7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie

z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem zwrotnym nadawcy oraz dopiskiem
,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy” osobiscie
w Urzedzie Gminy Krynice - Sekretariat (pi¢tro I, pok. Nr 13), Krynice 1,



22-610 Krynice lub wysta¢ poczta na wskazany wyzej adres w terminie do dnia
15.09.2021 roku do godziny 15:30. Decyduje data wplywu oferty do Urzedu.
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu niekompletne albo po uptywie wskazanego
w ogloszeniu terminu nie beda rozpatrywane. Nie dopuszcza si¢ mozliwos$ci
przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.

. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie.

. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez Komisj¢ Rekrutacyjna,
majacej na celu stwierdzenie zgodnosci, kompletnosci, zawartosci 1 formy
dokumentéw z wymogami okreslonymi w ogloszeniu o naborze. Osoby
spelniajace wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie o terminie
I 0 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

. Etapy rekrutacji:

a) weryfikacja zlozonej przez kandydata dokumentacji,

b) rozmowa kwalifikacyjna z Komisja Rekrutacyjna.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informac;i
Publicznej /https://ugkrynice.bip.lubelskie.pl/ oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Krynice.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych po nawigzaniu z nim
stosunku pracy.

. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy w wyniku naboru zostali najwyzej
ocenieni 1 ich dane zostatly umieszczone w protokole z przeprowadzonego
naboru przechowuje si¢ przez okres 3 miesi¢cy od dnia zatrudnienia wybrane;j
osoby. Po uplywie wskazanego terminu dokumenty aplikacyjne podlegaja
zniszczeniu.

. Pozostali kandydaci, ktérzy nie zostali najwyzej ocenieni 1 ich dane nie zostaty
umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru, osobiscie odbierajg

swoje dokumenty aplikacyjne przez okres 30 dni od dnia ogloszenia informacji



o wynikach naboru, w Urzedzie Gminy Krynice w Sekretariacie Urzedu.

Dokumenty aplikacyjne nie odebrane w terminie, podlegaja zniszczeniu.

Wojt Gminy

[-/ Jacek Wisniewski

Zataczniki:

1. Kwestionariusz osobowy
2. Oswiadczenia
3. Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy



