Zatagcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 75/2023
Burmistrza MiG Ruciane — Nida
z dnia 11.08.2023 r.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY
RUCIANE - NIDA

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze

REFERENTA DS. OBSLUGI SEKRETARIATU
W REFERACIE ORGANIZACYJNYM URZEDU MIASTA I GMINY RUCIANE - NIDA

Kandydat ubiegajacy sie o stanowisko referenta ds. obstugi sekretariatu w Referacie Organizacyjnym
Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida powinien spemiac¢ ponizsze wymagania:

Wymagania niezbe¢dne:

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

1.2. Wyksztalcenie wyzsze — kandydat ukoriczyl jednolite studia magisterskie lub wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce studia magisterskie lub studia podyplomowe, studia licencjackie;

1.3. Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peini z praw publicznych;

1.4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

1.5. Brak zakazu petnienia funkcji publicznych zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

1.6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

2.1. Znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej dla
jednostek gminy i przepisébw o zasobach archiwalnych oraz zastosowania technik informatycznych,
o ochronie danych osobowych o0s6b fizycznych, ustawy o finansach publicznych;

2.2. Biegta znajomo$¢ obstugi programow pakietu Microsoft OFFICE;

2.3. Umiejetnosci tworzenia, redagowania i prezentowania pism urzgdowych;

2.4. Dyspozycyjnosé, kreatywnosé i komunikatywnos$¢ oraz umiejgtnosci organizatorskie;

2.5. Wysoki poziom motywacji i gotowosci do pracy;

2.6. Doswiadczenie zawodowe w zatrudnieniu lub prowadzeniu wiasnej dziatalnosci gospodarczej
w preferowanych kierunkach: administracyjnym, marketingowym, menadzerskim i pochodnych;

2.7. Preferowany staz pracy w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego;

2.8. Znajomos¢ zasad funkcjonowania dostgpnych systemow informatycznych;

2.9, Wysoka kultura osobista;

2.10. Odpornosé na stres, umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach;

2.11. Terminowo$¢, doktadnos¢ i sumiennosé w prowadzeniu powierzonych spraw;

2.12. Znajomo$¢ jezykéw obcych (np. j. angielski, j. niemiecki, j. rosyjski, itp.) w stopniu
komunikatywnym.

Informacja o warunkach pracy:

3.1. Miejsce i charakter pracy — praca w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane — Nida, przy ul. Aleja
Wczasow 4, 12 — 220 Ruciane — Nida, budynek w czg¢sci dostosowany do 0séb niepetnosprawnych;
3.2. Praca przy monitorze ekranowym;

3.3. System pracy jednozmianowy;



3.4. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych — w miesigcu poprzedzajacym datg opublikowania
niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow 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 niepelnosprawnej przyshiguje pierwszenstwo zatrudnienia pod warunkiem,
ze znalazla sie ona w gronie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w jak najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorych komisja
przedstawila kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

4.1. Prowadzenie sekretariatu Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida oraz Sekretarza
Gminy;

4.2.  Obstuga klientéw urzedu oraz partneréw zewnetrznych;

4.3. Obsluga pocztowa korespondencji przychodzacej i wychodzacej, w tym réwniez
w systemie elektronicznym oraz prowadzenie w tym zakresie odpowiednich rejestrow;

4.4, Obstuga systemu EZD oraz e-PUAP;

4.5, Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

4.6, Obstuga centrali telefoniczne;j;

4.7. Prowadzenie ksigzki kontroli;

4.8. Prowadzenie ewidencji wyj$é stuzbowych pracownikow;

4.9. Prowadzenie ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych w celach prywatnych;

4.10. Rozliczanie czasu pracy pracownikéw oraz spraw z zakresu urlopu pracownikow
w ramach prowadzonych list obecno$ci;

4,11. Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida;

4.12, Prowadzenie rejestru umdw;

4.13. Prowadzenie nadzoru nad tablicami ogtoszer urzedu, w tym publikacja obwieszczen,
ogloszen, informacji;

4.14. Wykonywanie innych doraznych czynnosci zleconych przez Burmistrza i Sekretarza
Gminy.

Wymagane dokumenty:

5.1. List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu;

5.2.CV,

5.3. Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje oraz staz pracy (dyplomy, zawiadczenia,
$wiadectwa pracy);

5.4, Kopia dokumentu potwierdzajacego niepemosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych;

5.5. Oéwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie;

5.6. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na wskazanym stanowisku;

5.7. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

5.8. Oswiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

5.9. Inne dokumenty potwierdzajace zadeklarowane uprawnienia, kwalifikacje i umiej¢tnosei
(zaswiadczenia, certyfikaty, referencje itp.).

Informacje dodatkowe:

6.1. Termin i miejsce sktadania dokumentéw: dokumenty aplikacyjne nalezy skltadaé osobiscie,
w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Ruciane — Nida (pok. Nr 15, pierwsze pigtro), Al. Wczasow 4,
12 — 220 Ruciane — Nida lub za posrednictwem poczty w terminie do 01.09.2023 roku, do godz. 15.00,
w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko referenta ds. obstugi sekretariatu
w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida”,

6.2. Aplikacje ztozone po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane, liczy si¢ faktyczna data
wplywu dokumentéw do Urzedu Miasta i Gminy Ruciane — Nida;



6.3. Wybrany przez komisje konkursowa kandydat, zostanie zarekomendowany Burmistrzowi Miasta
i Gminy Ruciane — Nida, jako kandydat do zatrudnienia na czas okreslony 3 — miesigcy oraz kolejno
na podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony;

6.4. Wobec kandydatéw po raz pierwszy zatrudnionych na stanowisku urzedniczym obowigzywac
bedzie stuzba przygotowawcza oraz zdanie egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza.

6.5. Dokumenty aplikacyjne ztozone w formie oryginaldw, niespetniajace wymogéw formalnych beda
odestane na wskazany adres do korespondencji w terminie 1 miesiaca od oceny formalnej,
a kandydatéw, ktérzy nie przejda etapu II konkursu, w terminie przekraczajacym okres 6 miesi¢cy
od dnia rozstrzygniecia niniejszego konkursu;

6.6. Wszystkie dokumenty aplikacyjne kandydatéw powinny byé¢ czytelnie podpisane oraz opatrzone
klauzulg o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq g dnia 10 maja 2018
. r. 0 ochronie danych osobowych (t. j. Dz.U 2019 r., poz. 1781)%;

6.7. Dokumenty przedtozone w postaci kserokopii powinny byé potwierdzone przez kandydata
w2 Zgodnosé z oryginatem” oraz podpisane czytelnym podpisem;

6.8. Osoba do kontaktéw w zakresie wymogéw formalnych jest Danuta Kowalewska — Sekretarz
Gminy oraz Kierownik Referatu Organizacyjnego, tel. 87/425 44 30.

Etapy naboru i terminy opublikowania wynikow:

Proces naboru obejmuje dwa etapy:

7.1. Ocene formalng ztozonych dokumentéw - do 04.09.2023 r.
7.2. Rozmowe kwalifikacyjng w dniu 06.09.2023 r.

Lista kandydatéw spemiajacych wymogi formalne zostanie upowszechniona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej UMiG Ruciane - Nida (www.bip.ruciane-nida.pl, w zaktadce urzgdowa tablica
ogloszen) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urz¢du Miasta i Gminy Ruciane — Nida,

Osoby zakwalifikowane do II etapu naboru, spelniajace warunki formalne zawarte w ogloszeniu,
zostana powiadomione telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej o godzinie rozmowy
kwalifikacyjnej.

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

Dane osebowe — klauzula informacyjna

8.1. Zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu 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. Wczasow 4, 12 — 220 Ruciane — Nida;

8.2. W sprawach dotyczacych Pana/Pani danych osobowych mozna si¢ kontaktowad
z Inspektorem Ochrony Danych p. Bartoszem Moroz - email: inspektor@ruciane-nida.pl;

8.3. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze w jednostce samorzadu terytorialnego na podstawie ustawy o pracownikach
samorzadowych;

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

8.5. Podanie danych jest dobrowolne;

8.6. Przystuguje Panu/Pani prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie, ktére bgdzie skutkowato
zatrzymaniem procesu naboru w stosunku do Pana/Pani osoby. Cofnigcie zgody pozostaje bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;
8.7. 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 Pana/Pani kandydatury
w protokole z naboru Pana/Pani dane osobowe be¢da przechowywane przez okres 6 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z kandydatem rekomendowanym przez komisje konkursowa
do zatrudnienia, z zachowaniem przepisdéw dotyczacych procesu archiwizacji;

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

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

8.10. W przypadku, gdy Pana/Pani kandydatura zostanie uznana za najlepszg 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 urzedu;

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

8.12. Przyshuguje Panu/Pani prawo do zadania od administratora danych osobowych dostgpu
do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia ich uzupetniania;

8.13. Przystuguje Panu/Pani prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych - w przypadku, gdy tacznie
spelnione sa nastgpujace przestanki: zaistniejg przyczyny zwigzane z Pana/Pani szczegdlng sytuacja, w
przypadku przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w
ramach sprawowania wladzy publicznej przez Administratora, przetwarzanie jest niezbedne do celow
wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora lub przez strong
trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w ktdrych nadrzedny charakter wobec tych interesdw maja interesy lub
podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych.

W przypadku powzigcia 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 Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych, adres ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa.
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Zatgeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 75/2023
Burmistrza MiG Ruciane — Nida
z dnia 11.08.2023 1.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI KONKURSOWEJ

§1.

Zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane — Nida Nr 75/2023 z dnia 11.08.2023 r.,
w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze - referenta ds. obshugi sekretariatu
w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida, komisja konkursowa zostata
okreslona w sktadzie wskazanym w § 2, ust. 1 zwana dalej ,,komisjq”.

Czlonkowie komisji w ramach swoich prac zobowiazuja si¢ do terminowego przeprowadzenia konkursu
i dokonania wyboru kandydata rekomendowanego do zatrudnienia.

Czlonkowie komisji przed przystapieniem do prac komisji sktadajg przewodniczacemu komisji pisemne
os$wiadczenia, iz nie przystepuja do konkursu, jako kandydaci, jak rowniez nie s3 matzonkiem, krewnym
albo powinowatym takiej osoby i nie pozostajg wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do ich obiektywizmu i bezstronnosci.

W przypadku ujawnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, przewodniczacy komisji informuje
o tym Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida, ktéry podejmuje decyzj¢ w sprawie wylgczenia
cztonka komisji z jej sktadu oraz powotania w jego miejsce nowego czlonka komisji.

§2.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

Przewodniczacy rozstrzyga rowniez w przypadku zaistnienia watpliwosci dotyczacych procedury pracy
komisji.

Do zadan przewodniczacego komisji nalezy sporzadzenie protokotu z posiedzenia komisji, ktory winien
odpowiadaé szczegélowosci okreslonej art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022, poz. 530 ze zm.).

Protokét z posiedzenia podpisuja wszyscy czlonkowie komisji obecni na posiedzeniu.

Posiedzenie komisji moze si¢ odby¢ wylacznie przy udziale, co najmniej 2/3 jej cztonkow.

Komisja podejmuje rozstrzygniecia zwykla wigkszoscia glosow w glosowaniu jawnym,
w obecnosci przewodniczacego.

Wyniki glosowania zawiera si¢ w protokole z posiedzenia komisji.

§ 3.

Komisja przeprowadza konkurs w dwach etapach.

W pierwszym etapie konkursu cztonkowie komisji sprawdzaja pod wzglgdem formalno - prawnym
ztozone przez kandydatéw dokumenty. Decyzja o dopuszezeniu albo niedopuszczeniu kandydata
do dalszego udziahu w konkursie podejmowana jest w glosowaniu jawnym. Uchwaly z glosowania
stanowig zalgczniki do protokotu z posiedzenia komisji.

Komisja jest zobowigzana dopuscié do drugiego etapu konkursu wylacznie kandydatéw, ktorzy
spelniaja warunki okre§lone w ogloszeniu o konkursie i ktorzy w wyznaczonym terminie ztozyli
dokumenty do konkursu.

Informacje o niedopuszczeniu do II etapu konkursu komisja niezwlocznie przesyla kandydatom wraz
z uzasadnieniem przyczyny niespetienia wymogéw formalnych. Uchwata komisji stanowi zatgcznik
do udzielonej informacji.

O terminie II etapu konkursu kandydaci powiadomieni zostana telefonicznie lub droga
e-mailowa.
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§ 4.

W II etapie konkursu komisja ustala w porzadku alfabetycznym kolejnos¢ rozméw
z kandydatami.

Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kazdym z kandydatow.

Kazdy czlonek komisji oraz przewodniczacy komisji zadaja kazdemu kandydatowi
po 5 pytan ocenianych w punktacji od 0 do 5. Kazdy cztonek komisji ocenia wylacznie pytania przez
niego zadane. ,

Kazdy kandydat otrzyma do rozwigzania kazus/kazusy dotyczace analizy przypadku zwigzanego z
zakresem wykonywanych zadan na stanowisku.

Kazdy kandydat bedzie dodatkowo podlegat ocenie w zakresie umiejetnosci interpersonalnych.
Komisja konkursowa dokonuje wyboru kandydata rekomendowanego do zatrudnienia na podstawie
ilosci zebranych punktéw z odpowiedzi na zadane pytania, poprawnego rozwigzania kazusow oraz
wyniku oceny umiejetnosci interpersonalnych.

§ 5.

O wynikach konkursu przewodniczgcy komisji niezwlocznie informuje Burmistrza Miasta
i Gminy Ruciane — Nida, a takze przekazuje protokét wraz z pozostala dokumentacja konkursu,
a komisja ulega rozwigzaniu.



