BURMISTRZ GMINY RAWICZ

ON.2110.2.2024 Rawicz, dnia 15 kwietnia 2024 roku

BURMISTRZ GMINY RAWICZ
OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO

LZastepca Naczelnika Wydziatu Organizacji i Nadzoru
(peten etat)

w URZEDZIE MIEJSKIM GMINY RAWICZ
ul. Pitsudskiego 21, 63-900 Rawicz

. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: wyzsze (preferowane kierunki: prawo, administracja, zarzgdzanie
i ekonomia),

co najmniej 4- letni staz pracy,

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sqgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomosé  aktdw  prawnych regulujgcych  funkcjonowanie  samorzgdu
terytorialnego oraz innych zwigzanych z pracg na  stanowisku,
a w szczegdlnosci:

a) ustawa o samorzgdzie gminnym,

b) ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego,
c) ustawa o finansach publicznych,

d) ustawa prawo zamowien publicznych,

e) ustawa Kodeks pracy,

f) ustawa o pracownikach samorzgdowych,

g) ustawa o dostepie do informacji publicznej,

h) ustawa Kodeks spdtek handlowych,

i) ustawa o ochronie danych osobowych,

i) rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych),

k) rozporzgdzenie Rady Ministrédw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systemdw teleinformatycznych,

Il. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzgdu terytorialnego na stanowisku
o podobnym charakterze,


https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU19900160095
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU19600300168
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20082231458
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20011121198
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20180001000
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/AUTO/?uri=CELEX:02016R0679-20160504&qid=1600854406461
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20120000526
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20120000526
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20120000526
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20120000526
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2) znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Migjskiego Gminy Rawicz
i struktury organizacyjnej Urzedu, a takze jednostek organizacyjnych Gminy Rawicz,

3) umiejetnos¢ interpretowania przepisdbw prawnych oraz sporzgdzania pism

urzedowych w tym  przygotowywanie  projektdw  zarzgdzeh  Burmistrza,

petnomocnictw i upowaznien, porozumien oraz uchwat rady miejskiej,

zdolnosci analityczne, skrupulatnosce,

odpowiedzialno$¢, kreatywnosc i podejscie procesowe,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, ferminowose,

wysoki poziom umiejetnosci interpersonalnych,

samodzielnos¢ i umiejetnosc sprawnego komunikowania sie,

elastycznos¢ i umiejetnosc pracy w zespole,

0) dyspozycyjnose,

SN0~

lll. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie rejestru informacii publicznej i nadzdér nad terminowym ich udzielaniem,

2) prowadzenie spraw z zakresu umow i porozumien powierzonych przez Burmistrza,
a takze rejestru tych spraw,

3) koordynowanie spraw i postepowan dotyczgcych realizacji przepiséw z zakresu
ochrony danych osobowych w Urzedzie oraz wspotpraca z IODO,

4) koordynowanie zadan dotyczgcych tworzenia i funkcjonowania spdtek gminnych,

5) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzgdczej,

6) biezgce przekazywanie informacji do BIP i na strone internetowg - dbatosé
o jej aktualizacje zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami,

7) nadzdr nad rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i petycji oraz udzielanie odpowiedzi na
nie,

8) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzeh Burmistrza
w zakresie powierzonych spraw iich realizacja,

9) opracowywanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

10) zastepstwo Naczelnika Wydziatu Organizacji i Nadzoru,

11) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z przepisdbw prawa, regulaminu
organizacyjnego Urzedu oraz zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza
i Sekretarza Gminy.

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy zawierajgce dane, o ktérych mowa
w art. 22'§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

) kopie dokumentdw poswiadczajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

) kopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy,
4) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

) oswiadczenie kandydata o niekaralnoici, posiadanym obywatelstwie, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych oraz
o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentdw w jezyku obcym, nalezy
dotgczy¢ ich ttumaczenia na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata lub
biuro ttumaczen lub tumacza przysiegtego.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.
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V. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

planowane zatrudnienie; umowa o prace zgodnie z art. 16 ustawy
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

petny wymiar czasu pracy,

usytuowanie stanowiska pracy: budynek pietrowy dostosowany do oséb
niepetnosprawnych, praca przy komputerze, bezposredni kontakt
z osobami, wysitek umystowy, praca pod presjq czasu,

praca wymagajqgca:

a) duzej aktywnosci w rozwigzywaniu problemdw organizacyjnych,
b) szybkiego orientfowania sie w zmieniajgcym sie otoczeniu,
c) natychmiastowego podejmowania dziatan czasami samemu, a czasami

przy pomocy wskazanych pracownikdw,
stanowisko decyzyjne zwigzane z odpowiedzialnosciqg,
pracodawca oferuje;: mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych, swiadczenia
socjalne z zfss.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesiqgcu
poprzedzajgcym opublikowanie ogtoszenia jest wyzszy niz 6%.

VIL.

Terminy okreslone w postepowaniu:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

Oferty nalezy sktadac¢ w terminie do 26 kwietnia 2024 dnia r. w zamknietej kopercie
Z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata, numerem telefonu
oraz z dopiskiem ,,nabdr na stanowisko Zastepca Naczelnika Wydziatu Organizacji
i Nadzoru - nie otwieraé ”

a) osobiscie w godzinach pracy urzedu w Biurze Obstugi Klienta,

b) listownie na adres Urzad Miejski Gminy Rawicz Wydziat Organizacji

i Nadzoru,

Oferty niekompletne, niespetniajgce wymagan niezbednych okreslonych
w ogtoszeniu a takze oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie
nie bedq rozpatrywane.
Kandydaci spetniagjgcy wymagania niezbedne o terminie i miejscu
przeprowadzenia naboru zostang powiadomieni indywidualnie.
Komisja rekrutacyjna zastrzega sobie prawo rozmdw z 5 kandydatami.
Rozmowy rekrutacyjne odbedq sie w siedzibie Urzedu.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 65 616 49 88 w. 405.
Szczegdtowe informacije o naborze znajdujqg sie na stronie: www.rawicz.pl

Burmistrza Gminy Rawicz

(-) Grzegorz Kubik


http://www.rawicz.pl/

