Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 92/2015
z dnia 25 listopada 2015 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Ruciane - Nida
OGLASZA

otwarty i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Ruciane - Nida

L. Wymagania niezbedne

1. Wyksztalcenie wyzsze.

2. Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku staz pracy na stanowisku
urzedniczym 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
ustawy jw. oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych.

3. Obywatelstwo polskie.

4. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajagcego na zatrudnienie na danym
stanowisku.

5. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych.

6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe

1. Bardzo dobra znajomos¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym,
0 pracownikach samorzadowych, finansach publicznych, kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz wydanych na ich podstawie przepisow
wykonawczych.

2. Znajomos¢ przepisow w zakresie ochrony przyrody, srodowiska, planowania
przestrzennego, przepisow z zakresu gospodarki odpadami i ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz zaméwien publicznych.

3. Znajomos¢ spraw pracowniczych pracownikéw samorzadowych i oceny
pracownikow. Doswiadczenie w prowadzeniu teczek akt osobowych
pracownikéw.
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Wykazanie si¢ stazem pracy na stanowisku Sekretarza w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Znajomos¢ Instrukcji Kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt oraz zasad
archiwizacji dokumentagji.

Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

Zdolnosci analityczne oraz umiejetnosé pracy w zespole.

Doktadnosé¢ i skrupulatnosé.

. Dyspozycyjnosc i kreatywnosé.

10 Wysoka kultura osobista.
11. Biegta znajomos¢ obstugi komputera.

12. Posiadanie prawa jazdy kat. B.

1. Informacja o warunkach pracy:

j

Miejsce i charakter pracy: Charakter pracy administracyjny, praca
w budynku Urzedu oraz w terenie. Praca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godziny na dobg. System pracy jednozmianowy. Czas pracy - 8
godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w tygodniu, w przyjetym 5 - dniowym
tygodniu pracy. Bezpieczne warunki pracy. Budynek w czesci dostosowany
do 0s6b niepelnosprawnych.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz praca w terenie, bezposredni
kontakt z klientami.

Wskaznik  zatrudnienia 0s6b  niepelnosprawnych: w  miesiacu
poprzedzajacym date opublikowania niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

Zapewnienie wiasciwej organizacji pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane
- Nida.

Organizowanie, kierowanie i nadzér nad realizacja zadan referatéw oraz
samodzielnych stanowisk.

Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy
Urzedu, regulaminu wynagradzania pracownikéw oraz opracowywanie do
nich zmian.

. Organizowanie stuzby przygotowawczej dla os6b podejmujacych po raz

pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym.

Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
jednostek podleglych, w tym przygotowanie projektéow uméw o prace
i projektow swiadectw pracy oraz ewidencji czasu pracy i ewidencji urlop6w.
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10.

11.

12.

15,

Prowadzenie procedur zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze.

Prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzie wraz z oceng ryzyka.
Prowadzenie analizy oéwiadczenn majatkowych kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy oraz osob wydajacych decyzje administracyjne
w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida.

Udziat w pracach zespotu interdyscyplinarnego.

Udzial w pracach komitetow ochrony przyrody oraz w pracach na rzecz
muzeum.

Nadzoér nad przygotowaniem projektow uchwal oraz zarzadzen Burmistrza
Miasta i Gminy Ruciane - Nida.

Udziat w postgpowaniach o zamoéwienie publiczne oraz w pracach komisji
przetargowych.

Wspoéldziatanie z Rada Miejska i jej Komisjami oraz nadzor nad rzetelnym
1 terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje, wnioski i skargi.

V. Wymagane dokumenty:

1
2
3.

CV oraz list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie oraz staz pracy.
Dokumenty  potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci  wskazane
w wymaganiach niezbednych i dodatkowych.

Oswiadczenie o korzystaniu przez kandydata z peini praw publicznych.
Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

O$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku.

Os$wiadczenia kandydata, iz na dzien zawarcia stosunku pracy nie bedzie
prowadzit dzialalnosci gospodarczej, o ktérej mowa w ustawie z dnia 21
sierpnia 1997 roku o ograniczeniu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej
przez osoby petnigce funkcje publiczne (Dz. U. 2006.216.1584, ze zm.)

W przypadku wylonienia kandydata, przed zawarciem stosunku pracy
winien dostarczy¢ dokument potwierdzajacy o nie figurowaniu w Krajowym
Rejestrze Karnym.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byé wlasnorecznie podpisane oraz

opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia 29.08.1997 roku



0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202)”.

VL Termin i miejsce skladania dokumentéow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢c w zamknietej kopercie,
opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata i adresem zwrotnym oraz napisem:
~Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Ruciane - Nida”,
w terminie od dnia 27 listopada 2015 roku do dnia 18 grudnia 2015 roku,
e osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida (po. Nr 15)
przy Al. Wczaséw 4, Ruciane - Nida, w godzinach pracy Urzedu, 4.
w poniedzialek w godz. 8.00 - 16.00, wtorek - pigtek w godz. 7.00 - 15.00;
e przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy Ruciane - Nida, Al. Wczasow
4,12 - 220 Ruciane - Nida.
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu dokumentéw aplikacyjnych do
Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po
wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowych informacji w przedmiotowym zakresie udziela p. Monika Cwaliriska,
pod numerem telefonu: 87/423 16 40.

VII. Etapy naboru oraz terminy opublikowania wynikéw:
Proces naboru obejmuje dwa etapy:

1. Ocena formalna ztozonych dokumentéw

2. Rozmowa kwalifikacyjna

Ocena formalna ziozonych dokumentéw aplikacyjnych obejmujaca I etap naboru
zostanie przeprowadzona w dniu 22 grudnia 2015 roku. Informacja z oceny
formalnej zostanie podana do publicznej wiadomosci na stronie internetowej www.
bip.ruciane-nida.pl, w zakladce urzedowa tablica ogtoszeri - ogloszenia oraz tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane - Nida.

Drugi etap naboru zostanie przeprowadzony w dniu 29 grudnia 2015 roku.
O dokiadnym miejscu i godzinie II etapu naboru kandydaci spelniajacy warunki
formalne zawarte w ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie lub poczta
elektroniczng. Informacja zostanie rowniez umieszczona na stronie internetowej
www. bip.ruciane-nida.pl, w zakladce urzedowa tablica ogtoszen - ogloszenia oraz
tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane - Nida.



