RZAD GMINY
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Wajt Gminy Rusiec

oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Kierownik Referatu Organizacyjnego

I. Wymagania niezbedne:
1. Wyksztalcenie wyzsze z tytutem magistra na kierunku administracja lub prawo.
2. Pozadane uprawnienia:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

5) predyspozycje kierownicze i zdolnosci organizacyjne;

6) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy

na okreslonym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia;

8) prawo jazdy kat. B.

3. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 - letni staz pracy (umowa o prace)
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

4. Umiejetnosci zawodowe:

1) znajomos¢ i umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji oraz stosowanie ustaw: Kodeks
pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa o finansach publicznych oraz ustawa o ochronie danych
osobowych;

2) doswiadczenie zwigzane z kierowaniem zespolem oraz umiejetnosé organizacji
pracy swojej i podlegtego zespotu.

II. Wymagania dodatkowe:

1) komunikatywno$¢, umiejetno$é nawiazywania kontaktow interpersonalnych,
2) zdolnos¢ przekazywania wiedzy i umiejetne korzystanie z wiedzy innych,
3) odpowiedzialnos¢ i kreatywno$é w dziataniu.

IIL. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) nadz6r nad pracg referatu organizacyjnego, a w szczegOlnosei przestrzegania dyscypliny pracy,
obowigzujacych przepiséw oraz kontroli terminowosci wykonywanych zadan;

2) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw;

3) przygotowywanie wstepnej oceny okresowej dla dyrektorow i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych; |



4) ustalanie zasad dotyczacych organizaciji i przebiegu stuzby przygotowawczej oraz nadzér nad

ich prawidlowa realizacja;

5) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy, ich realizacjg, skiadaniem

wyjasnien dotyczacych wnioskéw komisji Rady Gminy, interpelacji, wnioskow i zapytan radnych

oraz opracowywaniem materialdw w tym zakresie;

6) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, przepiséw o archiwizacji, akt kodeksu

postgpowania administracyjnego, organizacji i dyscypliny pracy;

7) okreslanie standardéw i wymogéw dotyczacych opiséw stanowisk, zakreséw zadan,

uprawnien i odpowiedzialnosci oraz nadzér nad ich realizacja;

8) zapewnienie prawidlowej organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie;

9) wprowadzanie nowoczesnych technik pracy biurowej oraz koordynacja i nadzér nad

informatyzacjg Urzedu;

10)koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan zwiazanych z naborem na wolne stanowiska w

Urzgdzie, zaréwno w formie naboru otwartego, jak i awansu wewnetrznego;

11) nadzér nad zapewnieniem wiasciwych warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikdw, w tym w ramach samoksztalcenia oraz zapewnienia wlasciwego poziomu 1 stylu

ich pracy;

12) prowadzenie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikéw Urzedu;

13) podejmowanie przedsiewzieé i inicjatyw w celu pozyskania srodkéw dla budzetu Gminy;

14) nadzér nad zapewnieniem prawidlowego dostepu do informacji publicznej oraz

funkcjonowaniem BIP Urzedu;

15) koordynowanie realizacji zadah zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

wybordw, referenddw i konsultacji spolecznych;

16) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

17) organizowanie nadzoru i koordynowanie dziatahh w zakresie zatatwiania indywidualnych

spraw mieszkarcOw, w tym skarg, wnioskéw i interwencji;

18) pozyskiwanie informacji oraz wypelnianie ankiet przysytanych do Urzedu Gminy;

19) petnienie funkeji koordynatora przesytania danych do Gléwnego Urzedu Statystycznego;

20) nadzor i kontrola prowadzonej kancelarii ogélnej - sekretariatu Urzedu;

21) promocja Gminy;

22) nadz6r i kontrola wydawanych pieczeci Urzedu;

23) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem sieci komputerowej oraz wdrazanie
informatyki w Urzedzie;

24) prowadzenie rejestru zarzadzen Woéijta;

25) zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji w Urzedzie;

26) organizowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i kodeksu
postgpowania administracji w Urzedzie;

27) biezgce zapoznawanie si¢ z obowiazujacymi przepisami i ich zmianami w zakresie

prowadzonych czynnosci;

28) ponoszenie petnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie uchybienia

1 niedotrzymanie terminéw zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie

czynnosci obowiazkow.

IV. Informacja o warunkach pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. Wymiar czasu pracy: niepetny wymiar czasu pracy, tj. 1/5 etatu.

3. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j . Dz. U. z 2018 r.
poz. 936 z pdzn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw w Urzedzie



Gminy w Ruscu, stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia nr 113/2019 Wojta Gminy
Rusiec z dnia 25 listopada 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzadowych, zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Ruscu.

4. Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie zwigzana miedzy innymi z obstuga - -
programow komputerowych. | -

5. Brak podjazdéw oraz wind dla niepelnosprawnych.

V. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ru$cu, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
wynosi 1,95%.

VI. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
3. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych:
1) staz pracy i zatrudnienie ($wiadectwa pracy lub inne dokumenty);
2) posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopia dyplomow,
zaswiadczen);
3) niepelnosprawnos¢, w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzaja skorzystaé
z uprawnienia do pierwszenstwa do zatrudnienia na stanowiskach urzgdniczych.
4. Oswiadczenie kandydata:
1) ze jest obywatelem polskim;
2) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny);
3) o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;
4) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku;
5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.
5. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z zalacznikiem dolgczonym do
niniejszego naboru.

Dokumenty wymienione w punkcie 3 powinny byé poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé¢ w terminie do dnia 3 sierpnia
2020r. pod adresem: Urzgd Gminy w Ruscu, 97-438 Rusiec, ul. Wielunska 35
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne kierownicze stanowisko
urz¢dnicze — Kierownik Referatu Organizacyjnego w Urze¢dzie Gminy w Rus$cu”.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane. Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do IT
etapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Ruscu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Ruscu.




