Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 86/2019
Burmistrza MiG Ruciane - Nida
zdnia 19.11.2019r.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY
RUCIANE - NIDA

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
INSPEKTORA DS. ELEKTRONICZNEGO ZARZADZANIA DOKUMENTACJA
W REFERACIE ORGANIZACYJNYM URZEDU MIASTA I GMINY RUCIANE - NIDA

Kandydat ubiegajacy sie o stanowisko inspektora ds. Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida powinien
spetniaé ponizsze wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)

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

wyksztatcenie wyzsze - kandydat ukonczyt jednolite studia magisterskie lub
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajgce studia magisterskie lub studia
podyplomowe o preferowanym kierunku informatycznym lub administracyjnym;

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

brak zakazu petnienia funkcji publicznych zwigzanych 2z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialno$ci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych;

stan zdrowia pozwalajgcy za zatrudnienie na danym stanowisku;

2, Wymagania dodatkowe:;

a)

b)
<)
d)

g)
h)

znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie: ustawy o samorzgdzie gminnym;
ustawy o finansach publicznych; ustawy o pracownikach samorzadowych;
ustawy kodeksu postepowania administracyjnego; instrukcji kancelaryjnej dla
jednostek gminy i przepiséw o zasobach archiwalnych oraz zastosowania technik
informatycznych;

biegta znajomos¢ obstugi programéw pakietu Microsoft OFFICE;

umiejetnosci tworzenia, redagowania i prezentowania komunikatéw;
dyspozycyjno$¢, kreatywno$¢ i komunikatywno$¢ oraz umiejetnosci
organizatorskie;

wysoki poziom motywacji i gotowosci do pracy;

minimum trzyletnie doswiadczenie zawodowe w zatrudnieniu na umowe o prace
lub prowadzeniu witasnej dziatalnosci gospodarczej w preferowanym kierunku
informatycznym lub administracyjnym;

znajomo$¢ zasad Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjag w JST
(preferowane EZD Podlaskiego Urzedu Wojewdédzkiego);

wysoka kultura osobista;



i)
j)
k)

prawo jazdy kat. B;
odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach;
terminowo$¢, doktadnos¢ i sumiennos¢ w prowadzeniu powierzonych spraw.

3. Informacja o warunkach pracy:

a)

b)

miejsce i charakter pracy - praca w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane - Nida, przy
al. Wczaséw 4, 12 - 220 Ruciane - Nida. Budynek w czesci dostosowany do os6b
niepelnosprawnych. Praca przy monitorze ekranowym. System pracy
jednozmianowy;

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych - w miesigcu poprzedzajagcym
date opublikowania niniejszego ogtoszenia 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 sie ona w gronie nie
wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne
oraz w jak najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérych
komisja przedstawita kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)
i)
j)
k)

1)

m)
n)
0)
p)

rejestracja i obstuga pism wychodzgcych, przychodzacych i wewnetrznych;
zakladanie nowych spraw oraz przypisywanie pism do spraw istniejacych -
kreowanie nowych koszulek spraw;

kodowanie kreskowe, rejestrowanie kopert, uzupetnianie metadanych;
skanowanie dokumentéw, rozdzielanie wplywdw, przekazywanie pism
do dekretacji;

rejestracja wptywow dostarczonych bezposrednio (fax, e-mail);

prowadzenie mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wytaczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych
w systemach informatycznych przeznaczonych do zalatwiania okre$lonych
rodzajéw spraw, innych niz EZD;

gromadzenie przyporzadkowanych do wtasciwych spraw wszelkich dokumentéw
elektronicznych majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania tych spraw;

obstuga zwrotek w systemie EZD;

przygotowywanie i wydruk pocztowej ksigzki nadawczej;

obstuga i sporzadzanie raportéw i rejestrow dostepnych w systemie EZD
prowadzenie zgodnie z zasadami chronologicznego sktadu dokumentéw -
rejestracja nowych dokumentdw, wypozyczanie, zwracanie
i wyrejestrowywanie ze sktadu chronologicznego;

samodzielne doksztatcanie w zakresie systemu EZD na podstawie materiatéw
i dokumentéw udostepnionych przez PUW;

szkolenie wspoétpracownikéw w zakresie uzytkowania i obstugi systemu EZD;
wspotpraca przy wdrazaniu systemu EZD RP;

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw urzedu;

prowadzenie spraw sekretariatu wynikajacych z zastepstwa pracownika.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)

<)

List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu;

CV;

Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje oraz staz pracy (dyplomy,
zaswiadczenia, $wiadectwa pracy);



d)

e)

g)

h)
i)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13 ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

O$wiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwo popetnione umyélnie;
Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na wskazanym stanowiskuy;

Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

Oswiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

Inne dokumenty potwierdzajgce zadeklarowane uprawnienia, kwalifikacje
i umiejetnosci (zaSwiadczenia, certyfikaty, referencje itp.).

6. Informacje dodatkowe:

a)

b)

g)
h)

Termin i miejsce sktadania dokumentéw: dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé
osobiscie, w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida (pok. Nr 15,
pierwsze pigtro), Al. Wczaséw 4, 12 - 220 Ruciane - Nida lub za posrednictwem
poczty w terminie do 05.12.2019 roku, do godz. 15 : 00, w zamKnietej kopercie,
zdopiskiem ,Konkurs na stanowisko inspektora ds. Elektronicznego
Zarzqdzania Dokumentacjq w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miasta
i Gminy Ruciane - Nida”;

Aplikacje ztozone po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane, liczy
sig faktyczna data wpltywu dokumentéw do Urzedu Miasta i Gminy Ruciane -
Nida;

Wybrany przez komisje konkursowa kandydat, zostanie zarekomendowany
Burmistrzowi Miasta i Gminy Ruciane - Nida, jako kandydat do zatrudnienia na
okres prébny 3 - miesiecy oraz kolejno na podstawie umowy
0 prace na czas nieokreslony;

Wobec kandydatéw po raz pierwszy zatrudnionych na stanowisku urzedniczym
obowigzywa¢ bedzie stuzba przygotowawcza oraz zdanie egzaminu koriczacego
stuzbe przygotowawcza.

Dokumenty aplikacyjne niespetniajace wymogéw formalnych beda odestane na
wskazany adres do korespondencji w terminie 1 miesigca, a kandydatéw, ktérzy
nie przejda etapu Il konkursu, w terminie przekraczajgcym okres 3 miesiecy od
dnia rozstrzygniecia niniejszego konkursu;

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw powinny by¢ 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 2018 r., poz.
1000)”;

Dokumenty przedtozone w postaci kserokopii powinny by¢ potwierdzone przez
kandydata ,za zgodnos¢ z oryginatem”

Osobg do kontaktéw w zakresie wymog6w formalnych jest Danuta Kowalewska -
Sekretarz Gminy i Kierownik Referatu Organizacyjnego, tel. 87/425 44 30.

7. Etapy naboru i terminy opublikowania wynikéw:
Proces naboru obejmuje dwa etapy:

a)
b)

oceng formalng ztozonych dokumentéw - do 06.12.2019 r.
rozmowe kwalifikacyjng w dniu 09.12.2019 .

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

- Nida.



Osoby zakwalifikowane do Il etapu naboru, spetniajgce warunki formalne zawarte w ogtoszeniu,
zostang powiadomione telefonicznie lub za pomocg poczty elektronicznej o godzinie rozmowy
kwalifikacyjnej.

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

8.
a)

g)

h)

j)

Dane osobowe - klauzula informacyjna

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b 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;

W' sprawach dotyczacych Pana/Pani danych osobowych mozina sie kontaktowac
z Inspektorem Ochrony Danych p. Bartoszem Moroz - email: inspektor@ruciane-nida.pl;
Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze w jednostce samorzadu terytorialnego na podstawie ustawy
o0 pracownikach samorzadowych;

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane s3 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.
Podanie danych jest dobrowolne;

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 zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

Informuje, iz dane osobowe bedg 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 bedy przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z kandydatem rekomendowanym przez komisje konkursowg do
zatrudnienia, z zachowaniem przepiséw dotyczacych procesu archiwizacji;

W przypadku nawigzania stosunku pracy dane bedg przetwarzane na podstawie ustawy
Kodeks Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych;

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;

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
ogtoszen w siedzibie urzedu;

Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ ujawnione podmiotom realizujgcym zadania na rzecz
administratora danych osobowych;

Przystuguje Panu/Pani prawo do zadania od administratora danych osobowych dostepu
do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia ich
uzupetniania;

Przystuguje Panu/Pani prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych - w przypadku,
gdy tacznie spelnione sg nastepujace przestanki: zaistniejg przyczyny zwiazane
z Pana/Pani szczegdlng sytuacja, w przypadku przetwarzania danych na podstawie



zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy
publicznej przez Administratora, przetwarzanie jest niezbgdne do celéw wynikajgcych
z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora lub przez
strong trzecig, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych nadrzedny charakter wobec tych
interesow majg interesy lub podstawowe prawa i wolnoéci osoby, ktérej dane dotycza,
wymagajgce ochrony danych osobowych.

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



