ZARZADZENIE NR 462/2023
BURMISTRZA KRYNEK

z dnia 2 czerwca 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarza Gminy Krynki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40
ze zm.) iart. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2022r.,
poz. 530) oraz zarzadzenia nr 148/09 Burmistrza Krynek zdnia 9 marca 2009 roku w sprawie ustalenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Krynkach zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor na kierownicze stanowisko urz¢dnicze Sekretarza Gminy w Urzgdzie Miejskim
w Krynkach.

§ 2. Ustala si¢ kryteria doboru kandydatow na stanowisko Sekretarza Gminy, okreslone w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Do przeprowadzenia naboru na w/w stanowisko powoluje Komisj¢ Rekrutacyjng w nastepujacym
sktadzie:

1. Emilia Szulborska —Zyndul — przewodniczaca Komisji
2. Wioletta Utko — zastepca przewodniczacego Komisji
3. Bogumita Carewicz — sekretarz Komisji

§ 4. Komisja Rekrutacyjna pracuje zgodnie zart. 11-15 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530) oraz Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Krynkach .

§ 5. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko Sekretarza
Gminy Krynki.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Jolanta Gudalewska
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 462/2023
Burmistrza Krynek
z dnia 2 czerwca 2023 r.

KRYTERIA NABORU KANDYDATOW NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE -
SEKRETARZA GMINY W URZEDZIE MIEJSKIM W KRYNKACH

1. Wymagania niezbedne:
1) posiada wyksztalcenie wyzsze,

2) posiada 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. z 2022 r. poz. 530),
w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub
osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

3) posiada petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
4) obywatelstwo polskie,

5) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

8) prawo jazdy kat. B oraz samochdd prywatny z mozliwoscig wykorzystania go do celow stuzbowych.
2. Wymagania dodatkowe:

1) dobra znajomos¢ procedur administracyjnych, przepisOw prawa w zakresie ustaw: o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o ochronie danych osobowych, a takze Kodeksu
Wyborczego, Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, RODO, o dostepie do informacji
publicznej oraz wszelkich ustaw irozporzadzen niezbgdnych do wykonywania pracy na stanowisku
Sekretarza Gminy,

2) samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, rzetelnosé, systematycznosé, komunikatywnos$e,
3) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, inicjatywa , umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji,

4) zdolno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi, umiej¢tno$¢ opracowywania aktow prawnych takich jak
regulaminy, zarzadzenia, do$wiadczenie w kierowaniu zespotem ludzi, praca na podobnym stanowisku
kierowniczym.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) koordynowanie spraw zwigzanych zpracownikami, wtym opracowywanie uchwal, zarzadzen,
regulaminéw, jak rowniez wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi urzgdu i podlegtymi jednostkami
organizacyjnymi,

2) rozdzielanie (dekretowanie) poczty, przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkobiercy, poswiadczenie
wlasnorecznosci podpisow w przypadkach wymaganych przez przepisy prawa, koordynowanie spraw
z zakresu skarg i wnioskow,

3) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegélne stanowiska pracy,
nadzor nad wilasciwym przeptywem informacji publicznych, analiza warunkéow pracy w Urzedzie,
podejmowanie inicjatywy ich usprawnienia,

4) nadzor nad wdrazaniem regulaminow, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych aktow wewngtrznych,
5) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg, wnioskow i petycji,

6) koordynowanie wlasciwego przygotowania materiatéw pod obrady sesji Rady Miejskiej,

Id: 9C33D8C4-C765-4052-9B07-718913531B67. Podpisany Strona 1



7) prowadzenie i koordynacja spraw z zakresu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy,

8) nadzor 1ikoordynacja zadan Gminy zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow,
referendéw i spiséw powszechnych,

9) nadzér nad przestrzeganiem poprawnosci formalno-prawnej przygotowywanych dokumentow (zgodnosc
z instrukcja kancelaryjng, Kodeksem Postgpowania Administracyjnego, regulaminami),

10) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatan Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa,

11) nadzorowanie ikoordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej
w tym realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej, udzielanie informacji
publicznej,

12) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji
o charakterze publicznym na terenie Gminy Krynki,

13) wspotdziatanie z Rada Miejska i jej komisjami,

14) nadzor nad dokonywang okresowa oceng pracy pracownikow,

15) wspoltpraca z sotectwami, pomoc w organizacji zebran wiejskich,

16) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami pozytku publicznego,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja zbiorow danych osobowych iich aktualizacja poprzez
przekazywanie otrzymanych zkomorek organizacyjnych Urzedu wnioskow o rejestracje, zmiane lub
wykreslenie zbioru danych z rejestru GIODO.

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
¢) dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie (kserokopie dyplomow),
d) kwestionariusz osobowy,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i przebiegu dotychczasowej
pracy (kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen),

f) oswiadczenie, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

g) oswiadczenie, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie, ze jest zdrowy i stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku.
5. Warunki pracy :
a) wymiar czasu pracy: pelny wymiar,
b) miejsce pracy: Urzad Miejski w Krynkach,
¢) praca przy komputerze powyzej 4 godzin.
6. Informuje si¢, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (miesiac maj 2023 r.)

wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Krynkach, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ (w zaklejonych kopertach), osobiscie w siedzibie
Urzedu od poniedziatku do piatku w godzinach pracy 7°°-153° lub poczta na adres Urzedu Miejskiego
w Krynkach, ul. Garbarska 16, 16-120 Krynki z dopiskiem na kopercie: DOTYCZY NABORU NA
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE- SEKRETARZA GMINY w terminie do dnia 12
czerwca 2023 roku (wlacznie). W przypadku nadania dokumentdéw aplikacyjnych drogg pocztows liczy si¢
data wptywu do Urzgdu do 12 czerwca 2023 roku (wlacznie). Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
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Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( http://ug-krynki.pbip.pl/) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Krynkach ul.
Garbarska 16.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu Kkariery zawodowej) ikwestionariusz osobowy, powinny by¢ opatrzone
klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
gz przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO), ustawy z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2019r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
7 2022r., poz. 530).

data i podpis osoby aplikujgcej

Realizujac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia PE i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE —
w skrocie RODO informuje:

-Administratorem Danych Osobowych zbieranych i przetwarzanych w ramach wykonywania zadan
publicznych jest Urzad Miejski w Krynkach ul. Garbarska 16-120 Krynki.

-Zbierane dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) oraz ustawy z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)
w celach realizacji zadan okreslonych przepisami prawa.

‘W celu uzyskania informacji dotyczacych przetwarzanych przez Urzad Miejski w Krynkach danych
osobowych moze si¢ Pan/Pani skontaktowac z naszym Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem
korespondencji e-mail kierowanej na adres: iod um_krynki@podlaskie.pl

-Zbierane dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji zadan publicznych wynikajacych
z przepisOw prawa. Przetwarzanie tych danych jest niezbedne do prawidlowego i sprawnego przebiegu
zadan publicznych realizowanych przez Urzad Miejski w Krynkach

‘W sytuacjach, gdy podanie lub przekazanie danych osobowych nie jest konieczne, przystuguje
Panu/Pani prawo odmowy podania swych danych lub prawo niewyrazenia zgody na ich przetwarzanie (w
przypadku zadan innych niz zadania publiczne). Niepodanie przez Pana/Panig danych osobowych lub brak
zgody na ich przetwarzanie bedzie skutkowaé brakiem mozliwosci realizacji tych zadan.

‘W przypadku wyrazenia przez Pana/Panig zgody na przetwarzanie danych osobowych, moze Pan/Pani
wycofa¢ ja w dowolnym momencie. W tym celu nalezy zwrécic si¢ pisemnie do Administratora Danych.

-Pana/Pani dane osobowe begdg przekazywane uprawnionym instytucjom w szczegdlnosci na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa. W usprawiedliwionych przypadkach dane te moga by¢ udostgpnione, na
podstawie umoéw gwarantujacych bezpieczenstwo danych osobowych, instytucjom $wiadczacym ustugi
serwisowe, gwarancyjne oraz wsparcia merytorycznego/organizacyjnego.

-Pana/ Pani dane osobowe bedziemy przetwarzaé przez okres niezbedny do zrealizowania zadania lub
zadan w zwigzku z ktorymi zostaly zebrane. Po zakonczeniu realizacji tych zadan dane osobowe beda
przetwarzane wytacznie w celach archiwalnych.

‘Ma Pan/Pani prawo dostgpu do treSci podanych danych oraz mozliwo$¢ ich uzupehienia
i aktualizowania. Ma Pan/Pani prawo zada¢ wstrzymania przetwarzania lub usuni¢cia danych, ktére
zebraliSmy za Pana/Pani zgoda. ROwnoczesnie ma Pan/Pani prawo do przeniesienia danych osobowych.
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