URZAD GMINY

oR1-21106.,4019""
pow. kotobrzeski, woj. zachodniopomorskie

tel. 94 351 55 35, fax 94 351 59 40

KOD 78-111, NiP: 671-10-46-092 WOIT GMINY

USTRONIE MORSKIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Nabér dotyczy zatrudnienia:

- na stanowisku Sekretarz Gminy Ustronie Morskie,

- wymiar — 3/4 etatu,

- podstawa zatrudnienia: umowa o prace,

- wynagrodzenie: zgodne z przepisami regulujgcymi wynagrodzenie pracownikow
samorzadowych,

- planowane zatrudnienie od 01.09.2019 r.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniést ponizej 6%.

1. Wymagania niezbedne:
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Posiadanie obywatelstwa polskiego; obywatelstwa kraju Unii Europejskiej lub kraju,
ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa migdzynarodowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
Brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdowym za umysine przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie (preferowane: prawo, administracja lub zarzgdzanie);
Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracii
samorzgdowej;

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.z 2019 1, poz. 1282 ), 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 ww. ustawy oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych,

Nieposzlakowana opinia,

Brak przynaleznosci do partii polityczne;.

2. Wymagania dodatkowe:
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Znajomosé przepiséw prawa z zakresu:
ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzgdowych,
Kodeks postepowania administracyjnego,
Kodeks pracy,
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Prawo zamoéwien publicznych,

statut Gminy Ustronie Morskie,

Regulamin Organizacyjny Gminy Ustronie Morskie

Umiejetnos¢ opracowywania projektow aktéw prawnych,

Zdolno$¢ podejmowania decyzji, odpornos¢ na stres,

Biegta znajomo$¢ obstugi sprzetu komputerowego,

Bardzo dobra organizacja czasu pracy,

Aktywnos¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci,

Dyspozycyjnosé, kreatywnosé, samodzielnosé

Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracii
samorzadowej,

Prawo jazdy kat. B,

Wysoka kultura osobista.

Aktualna wiedza z zakresu przygotowywania, realizacji i rozliczania projektow
wspélfinansowanych ze srodkéw UE i innych,

Doswiadczenie w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

opracowanie projektéw Statutu Gminy Ustronie Morskie i jego aktualizacji,

nadzor przestrzegania w Urzedzie przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego,
zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i warunkow jego dziatania,

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,

nadzér nad przygotowywaniem aktéw prawnych przez podlegte komorki organizacyjne,
nadzér terminowosci i zgodno$ci z prawem zatatwiania spraw obywateli,

zapewnienie koordynacji zadaniami Urzedu w sferach tego wymagajacych, w tym min.
w sferze organizacji zadan z zakresu zamoéwien publicznych i nadzoru w sferze kontroli
zarzadczej,

koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem konsultacii
spotecznych i spiséw powszechnych,

koordynowanie i organizowanie wspéipracy z Radg Gminy,

koordynowanie dziatan dotyczacych analizy realizowanych i zaplanowanych zadan
pozainwestycyjnych przez gmine, pod katem mozliwosci pozyskania dofinansowania ze
srodkéw UE i innych zewnetrznych zrodet,

koordynacja opracowania dokumentacji i realizacji projektow pozainwestycyjnych
realizowanych przez gmine przy wspotpracy ze stanowiskami merytorycznymi i jednostkami
organizacyjnymi w celu pozyskania zewnetrznych srodkow,

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow,

koordynacja dziatan na terenie gminy dotyczacych wybor6w powszechnych oraz
referenddw,

wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy nad racjonalnym gospodarowaniem $§rodkami
osobowymi i rzeczowymi Urzedu Gminy,

wspétpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajgacych ze Strategii Gminy Ustronie Morskie,
wspotpraca przy tworzeniu dokumentéw planistycznych,

wspdtpraca z Powiatowym Urzgedem Pracy,

organizowanie, nadzor i kierowanie praktykami uczniowskimi i stazami pracy,

prowadzenie innych spraw gminy powierzonych przez Wéjta Gminy.



4. Warunki pracy na stanowisku:

a) praca przy monitorze ekranowym,

b) wymuszona pozycja ciata,

c) wysitek gtownie umystowy,

d) budynek administracyjny 2 kondygnacyjny, bez windy, nie jest przystosowany dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych z dysfunkcja ruchu,

e) praca administracyjno — biurowa, koncepcyjna, praca wymagajgca wysokiego stopnia
samodzielno$ci,

f) pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
wypetnione oéwiadczenie dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
e)kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
f) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych staz pracy,
g) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego),
h) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestgpstwo skarbowe,
i) oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w
stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat skierowany zostanie na badania
lekarskie),
i) dotyczy pkt.2 ust. 4 - Wykaz przygotowywanych, zrealizowanych i rozliczonych projektow
z podziatem na wielko$¢ i zrédto finansowania;
j) oéwiadczenie kandydata o nie przynaleznosci do partii politycznych, lub oswiadczenie o ztozeniu
rezygnaciji z przynaleznosci do partii politycznych (aktualne na dzien nawigzania stosunku pracy
Sekretarz Gminy - zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzgdowych - nie ma prawa
tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich);
k) dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.
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Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Naboér na stanowisko — Sekretarz Gminy Ustronie Morskie ”
do sekretariatu Urzedu Gminy lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie do dnia
09.08.2019 r. do godz. 14.00 na adres:

Urzad Gminy Ustronie Morskie
ul. Rolna 2
78-111 Ustronie Morskie

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres
do dnia 09.08.2019 r. do godz. 14.00.
Dokumenty ztoZzone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

Woéjt Gminy Usfronie Morskie
Pl
Bernadgta Borkowska
Ustronie Morskie, dnia 30.07.2019 r.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia 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 przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z
04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Ustronie Morskie z siedziba w Ustroniu Morskim
(78-111) przy ul. Rolnej 2. Z administratorem mozna skontaktowaé si¢ mailowo: sekretariat@ustronie-morskie.pl lub
pisemnie na adres siedziby administratora.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@ustronie-morskie.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych,

4) w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyiej, dane osobowe mogg by¢ udostgpniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepisow prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do czasu zakoficzenia rekrutacji,

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do treéci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofhigeiem,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22! §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych spowoduje, Ze zlozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.




