WOJT GMINY USTRONIE MORSKIE
O0GL0OSZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY USTRONIE MORSKIE

L NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy w Ustroniu Morskim, ul. Rolna 2,
78-111 Ustronie Morskie

II.  NAZWA STANOWISKA PRACY - kierownik referatu organizacyjno - administracyjnego
w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

111, WYMAGANIA:

1. NIEZBEDNE:

Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktdra:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) posiada co najmniej 10 letni staz pracy;

3) posiada wyksztatcenie: wyzsze Il stopnia o kierunku: ekonomia, administracja, prawo, kadry i ptace;

4) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

7) posiada znajomos¢ obstugi komputera w zakresie poczty elektronicznej, Internetu, pakietu Office,
”Kadry i place”, programéw informacji prawnej;

8) posiada znajomo$¢ zagadnien, regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, Kodeksu
pracy, egzekucji administracyjnej;

9) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.

2. DODATKOWE :

1) doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadowych;
2) umiejetnosé pracy w zespole;

3) samodzielnos¢, kreatywnosc, rzetelnosé, komunikatywnosé;
4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

5) przestrzeganie zasad uczciwosci, obiektywizmu, poufnos¢;
6) odpornos¢ na stres, dyspozycyjnosé, terminowosé;

7) znajomos¢ przepiséw archiwalnych;

7) prawo jazdy kat. B.

3. KRYTERIA OCENY:

1) przygotowanie merytoryczne;
2) umiejetnos¢ autoprezentacji;
3) tres¢ i poprawnosé wypowiedzi.

1IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu oraz projektow finansowych,

2) realizowanie planu finansowego w zakresie dziatania Referatu oraz dokonywanie biezacej i okresowej
analizy wykonania planu,

3) przestrzeganie przepiséw dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych,



4)opracowywanie projektow i realizacja przyjetych programéw, przekazanych do realizacji Referatu,

5) nadzor nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z przepiséw prawa oraz projektow
uchwatl Rady badz zarzadzein Wajta lub jego polecen,

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zarzadzen w sprawie organizacji pracy Urzedu,

7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych z
przepisow prawa materialnego,

8) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,
informacji niejawnych oraz eksploatacji systeméw informatycznych,

9) nadzdr nad utrzymywaniem aktualnosci informacji umieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej w
zakresie dziatania Referatu,

10) nadzo6r nad wlasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz danych systemach
informatycznych,

11) nadz6r nad wlasciwym uzytkowaniem sktadnikow majatkowych Urzedu przez pracownikoéw Referatu,

12) zapewnienie przestrzegania przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

13) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw w Referacie z obowigzujgcymi regulaminami,
zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujacymi na stanowisku pracy,

14) okreslenie dla nowo zatrudnionych pracownikéw zakresu czynnosci,

15) prowadzenie indywidualnych szkolen podlegtych pracownikéw na stanowisku pracy,

16) dokonywanie ocen okresowych pracownikow Referatu,

17) nadzor nad prawidlowym pobieraniem optaty skarbowej, zgodnie z ustawa o optacie skarbowe;.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1) Miejsce pracy: Urzad Gminy Ustronie Morskie — II pietro budynku (brak windy);

2) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy (40 godz. tygodniowo/8 godz. na dobe);

3) Praca jednozmianowa, przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie, czeste kontakty z interesantami;

4) Praca w pomieszczeniu z o§wietleniem sztucznym i naturalnym, w pozycji siedzacej, mozliwe
narazenie na stres i obcigzenie migSniowo-szkieletowe;

5) Wynagrodzenie wg. obowiazujacych przepisow prawa oraz regulaminu wynagradzania pracownikdéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie.

VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

Informuje si¢ ze, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Vil. WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny;
2) Kwestionariusz kandydata C.V ;
3) Kserokopia dokumentu poswiadczajaca wyksztatcenie;
4) Kserokopie dokumentow poswiadczajace staz pracy;
5) Referencje z dotychczasowych miejsc pracy;
6) Wiasnorecznie podpisane:
- O$wiadczenie kandydata o znajomosci wymaganych przepisow prawnych podanych w niniejszym
ogloszeniu;
- Oswiadczenie ze posiada obywatelstwo polskie;
- O$wiadczenie o petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;



- O$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany/nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

- O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy Ustronie Morskie,
reprezentowany przez Wojta Gminy Ustronie Morskie z siedziba przy ul. Rolnej 2; 78-111 Ustronie
Morskie danych osobowych, zawartych w ztozonej aplikacji, ktérych obowiagzek podania nie wynika z
przepiséw prawa, stosownie do art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE.L. 119.1) w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych);.

7) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

8) W przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. 2016 r. poz. 902 z poz.
zm.) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

VIII. TERMIN _SKEADANIA OFERT: do 18 pazdziernika 2024 r. do godz. 15"

IX. MIEJSCE SKEADANIA OFERT

Sekretariat Urzgdu Gminy w Ustroniu Morskim pok. 12
Urzqd Gminy 78-111 Ustronie Morskie ul. Rolna 2

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub pocztag na adres Urzgdu Gminy w
Ustroniu  Morskim z dopiskiem:” Nabor na stanowisko kierownik referatu organizacyjno -

administracyjnego”.

Informacyji szczegdtowych udziela Sekretarz Gminy — tel. 94 35 15 597, w godzinach pracy Urzedu Gminy.

UWAGA:

- Aplikacje, ktore wplyng do Urz¢du Gminy po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne nie
bedg rozpatrywane.

- O zakwalifikowaniu do 11 etapu naboru (test wiedzy i kompetencji) kandydaci zostang poinformowani

telefonicznie.

- Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.ustronie-morskie.pl oraz na tablicy ogloszen Urz¢du Gminy.




