Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 124/2022
Burmistrza MiG Ruciane - Nida
zdnia 21.11.2022.

BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY
RUCIANE - NIDA

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

SEKRETARZA GMINY RUCIANE - NIDA

Kandydat ubiegajacy sie¢ o stanowisko Sekretarza Gminy Ruciane - Nida, petnigcego jednoczeénie
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy obowiazki kierownika Referatu
Organizacyjnego w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane - Nida, powinien spetnia¢ ponizsze

wymagania:

1. Wymaganja niezbedne:

a)
b)

g)
h)

wyksztalcenie wyzsze

kandydat musi posiada¢ co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzgdniczym w 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 ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy,
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panfstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
i posiadajgcym znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

petna zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

brak zakazu petnienia funkcji publicznych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w ustawie oodpowiedzialnoéci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
nieposzlakowania opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)

bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw ustaw: o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, finansach publicznych, kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej dla jednostek gminy i przepiséow
0 zasobach archiwalnych oraz wydanych na ich podstawie przepiséw
wykonawczych, zastosowania technik informatycznych, rozporzadzenia w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnoéci, minimalnych wymagann dla rejestréw
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systeméw teleinformatycznych oraz aktéw prawnych dotyczacych
poszczeg6lnych stanowisk pracy w podlegltym referacie;

biegta znajomo$¢ obstugi systeméw operacyjnych z rodziny Windows i Linux,
wiedza z zakresu systeméw elektronicznego zarzadzania dokumentami oraz biegla
znajomos¢ pakietu Microsoft OFFICE;

umiejetnosci tworzenia, redagowania i prezentowania pism urzedowych;



dyspozycyjnos¢, kreatywno$¢ i komunikatywno$¢ oraz  umiejetnoéci
organizatorskie;

wysoki poziom motywacji i gotowoéci do pracy;

wysoka kultura osobista;

odpornos¢ na stres, umiejetno$¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach;
terminowo$¢, doktadno$¢ i sumiennoé¢ w prowadzeniu powierzonych spraw
posiadanie prawa jazdy kategorii B.

3. Informacja o warunkach pracy:

a)
b)

zatrudnienie na umowe o prace, na 1 pelny etat;

miejsce i charakter pracy - praca w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane - Nida, przy
al. Wezas6w 4, 12 - 220 Ruciane - Nida, budynek w czesci dostosowany do o0séb
niepeinosprawnych, praca przy monitorze ekranowym, system pracy
jednozmianowy;

wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych - w miesiacu poprzedzajgcym
date opublikowania niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%, w zwigzku z powyzszym, na podstawie art. 13 lit. ,a” ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, osobie niepetnosprawnej przystuguje
pierwszenstwo zatrudnienia pod warunkiem, ze znalazta si¢ ona w gronie nie
wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spelniajgcych wymagania niezbedne
oraz w jak najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktére
komisja przedstawita kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

<)

d)
e)

f)

g)

zapewnienie wia$ciwej organizacji pracy w urzedzie;

organizowanie, kierowanie i nadzér nad realizacjg zadan referatéw oraz
samodzielnych stanowisk w zakresie organizacyjnym,

nadzér nad prawidtowsa realizacjg zadan w podlegtym Referacie Organizacyjnym
oraz zachowanie terminowosci i ciggtosci pracy;

opracowanie projektéw regulaminéw wewnetrznych oraz ich zmian;
przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida
w zakresie zajmowanego stanowiska;

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej Ruciane - Nida w zakresie
Zajmowanego stanowiska;

organizowanie stuzby przygotowawczej dla 0s6b podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym egzaminu koriczacego te stuzbe;
prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw
jednostek podlegtych w zleconym zakresie;

przygotowywanie konkurséw na stanowiska urzednicze oraz przygotowanie
pelnej dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem;

prowadzenie zadan koordynatora kontroli zarzadczej;

prowadzenie analizy o$wiadczei majatkowych kierownikéw urzedu,
kierownikéw  jednostek podleglych oraz oséb wydajacych decyzje
administracyjne w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida;
przygotowywanie upowaznien i prowadzenie ich rejestru;

przygotowywanie procedury wyboru obstugi prawnej urzedu oraz koordynacja
w zakresie $wiadczonych ustug prawnych;

nadzor nad tre$cig zamieszczang w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy Ruciane - Nida oraz stronach internetowych;



p)
a)
r)

s)
t)

nadzdér, identyfikowanie i analiza zagrozen oraz ryzyk i ich monitorowanie, na
ktére narazone moze by¢ przetwarzanie danych osobowych przez pracownikéw
urzedu;

wsparcie akcji wyborczych w  wyborach i referendach lokalnych oraz
ogoblnokrajowych;

opracowanie raportu o stanie gminy za dany rok;

przygotowywanie treSci informacyjnych wynikajacych z pracy urzedu,
realizowanych zadan oraz zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane -
Nida;

nadzdr i wspétpraca w realizowanych przez urzad uroczystosciach gminnych;
wspotpraca merytoryczna z komérkami organizacyjnymi i instytucjami w zakresie
rozwoju gminy;

udzial merytoryczny w  spotkaniach realizowanych przez instytucje
wspotpracujace z gming;

nadzér nad realizacjg jednostkowych zadan zleconych (rzadowych), w tym
w szczegdlnosci dotyczacych zarzadzania kryzysowego;

udziat w spotkaniach z mieszkaficami gminy, w tym w zebraniach wiejskich;
przyjmowanie interesantéw w godzinach pracy oraz udzielanie merytorycznych
porad;

zastgpowanie burmistrza podczas jego nieobecnosci, w tym reprezentowanie
urzedu na zewnatrz;

peinienie obowigzkéw zastepcy szefa Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)
)

d)

e)
f)

g)

h)
i)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu;

Cv;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje oraz staz pracy
(dyplomy, zaswiadczenia, $wiadectwa pracy);

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie;

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na wskazanym stanowisku;

oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

inne dokumenty potwierdzajgce zadeklarowane uprawnienia, kwalifikacje
i umiejetnos$ci (zaswiadczenia, certyfikaty, referencje itp.).

6. Informacje dodatkowe:

a)

b)

d)

termin i miejsce sktadania dokumentéw: dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢
osobiscie, w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida (pok. Nr 15,
pierwsze pietro), l. Wezaséw 4, 12 - 220 Ruciane - Nida lub za posrednictwem
poczty w terminie do 19.12.2022 roku, do godz. 15.00, w zamknietej kopercie,
z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy Ruciane - Nida";
aplikacje zlozone po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane, liczy
si¢ faktyczna data wptywu dokumentéw do Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida;
wybrany przez komisje konkursowsg kandydat, zostanie zarekomendowany
Burmistrzowi Miasta i Gminy Ruciane - Nida, jako kandydat do zatrudnienia na
1 peten etat, na okres prébny 3 - miesiecy oraz kolejno na podstawie umowy
0 prace na czas nieokreslony;

dokumenty aplikacyjne niespeiniajgce wymogéw formalnych bedg odestane na



wskazany adres do korespondencji w terminie 1 miesigca od dnia ich rozpatrzenia,
a kandydatow, ktorzy nie przejda etapu II konkursu, w terminie 3 miesiecy od dnia
rozstrzygniecia niniejszego konkursu;

e) Dokumenty aplikacyjne kandydatéw powinny by¢ czytelnie podpisane oraz
opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawq z dnia 10 maja 2018 r. r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.U
2019r, poz. 1781)"%

f) Dokumenty przedtozone w postaci kserokopii powinny by¢ potwierdzone przez
kandydata ,za zgodnos¢ z oryginatem”, opatrzone datg stwierdzenia zgodnoSci oraz
podpisane czytelnym podpisem; '

g) Osoba do kontaktéw w zakresie wymogoéw formalnych jest Danuta Kowalewska -
Sekretarz Gminy/Kierownik Referatu Organizacyjnego, tel. 513 048 364.

7. Etapy naboru i terminy opublikowania wynikéw:
Proces naboru obejmuje dwa etapy:
a) ocene formalng ztozonych dokumentéw - 19.12.2022 r. - etap |
b) rozmowe kwalifikacyjng w dniu 20.12.2022 r. - etap II

Lista kandydatow spelniajgcych wymogi formalne zostanie upowszechniona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej UMiG Ruciane - Nida (www.bip.ruciane-nida.pl, w zakladce urzedowa
tablica ogtoszen) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida.

Osoby zakwalifikowane do II etapu naboru, spetniajgce warunki formalne zawarte w ogloszeniu,
zostang powiadomione telefonicznie lub za pomocg poczty elektronicznej o miejscu i godzinie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Wyniki konkursu zostang upowszechnione na stronie Biuletynu Informacji Publicznej UMiG
Ruciane - Nida (www.bip.ruciane-nida.pl, w zaktadce urzedowa tablica ogloszen) oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie urzedu.

8. Dane osobowe - klauzula informacyjna:
a) Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)
informuje, iz Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach
realizowanych zadan jest Burmistrz Miasta i Gminy Ruciane - Nida, Al. Wczaséw 4,
12 - 220 Ruciane - Nida;

b) W sprawach dotyczacych Pana/Pani danych osobowych mozna sie kontaktowaé
z Inspektorem Ochrony Danych p. Bartoszem Moroz - email; inspektor@ruciane-nida.pl;

c) Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze w jednostce samorzadu terytorialnego na podstawie ustawy
o pracownikach samorzadowych;

d) Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit a) RODO oraz na
podstawie art. 9 ust. 2 lit a) RODO w przypadku danych dotyczgcych stanu zdrowia.

e) Podanie danych jest dobrowolne;

f) Przystuguje Panu/Pani prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie, ktére bedzie
skutkowato zatrzymaniem procesu naboru w stosunku do Pana/Pani osoby. Cofniecie
zgody pozostaje bez wplywu na zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem;

g) Informuje, iz dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji
procesu naboru, przy czym. w przypadku gdy Pana/Pani kandydatura nie zostanie
uwzgledniona w protokole z naboru Pana/Pani oferta zostanie odestana w przeciagu



miesigca na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres do korespondencji, natomiast
w przypadku uwzglednienia Pan/Pani kandydatury w protokole z naboru Pana/Pani dane
osobowe bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy
z kandydatem rekomendowanym przez komisje konkursowg do zatrudnienia,
z zachowaniem przepiséw dotyczacych procesu archiwizacji;

h) W przypadku nawigzania stosunku pracy dane beda przetwarzane na podstawie ustawy
Kodeks pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych;

i) Informacja o odbiorcach danych: w przypadku spetnienia wymagan formalnych naboru,
Pana/Pani dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania
zostang upowszechnione w BIP gminy Ruciane - Nida oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie urzedu;

j) W przypadku, gdy Pana/Pani kandydatura zostanie uznana za najlepsza w procesie
wyboru, Pana/Pani dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania zostang upowszechnione w BIP gminy Ruciane - Nida oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie urzeduy;

k) Pana/Pani dane osobowe moga by¢ ujawnione podmiotom realizujagcym zadania na rzecz
administratora danych osobowych;

1) Przystuguje Panu/Pani prawo do zadania od administratora danych osobowych dostepu
do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia ich
uzupehiania; .

m) Przystuguje Panu/Pani prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych - w przypadku, gdy
tacznie spelnione s3 nastepujace przeslanki: zaistniej przyczyny zwigzane
z Pana/Pani szczeg6lng sytuacja, w przypadku przetwarzania danych na podstawie
zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy
publicznej przez Administratora, przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych
z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora lub przez strone
trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w ktérych nadrzedny charakter wobec tych intereséw maja
interesy lub podstawowe prawa i wolnoéci osoby, ktérej dane dotycza, wymagajace
ochrony danych osobowych.

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie Miasta
1 Gminy Ruciane - Nida Pana/Pani danych osobowych, przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, adres ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa




