Burmistrz Miasta Raciaza
oglasza nabor nr K1.2110.2.2024
na stanowisko Kierownika ds. rozwoju i organizacji
w Urzedzie Miejskim w Raciazu
pl. Adama Mickiewicza 17
09-140 Raciaz

1. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spelnia¢ nastepujace kryteria formalne:
1) wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystania z petni praw publicznych;
niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
wyksztalcenie wyzsze;

nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu:

- Kodeksu postgpowania administracyjnego,

- Kodeku pracy,

- Ustawy o samorzadzie gminnym,;

- Ustawy Prawo zaméwien publicznych;

- Ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Ustawy o finansach publicznych,

- Ustawy o ochronie danych osobowych,

- Ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,

- Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

min. 5 letni staz pracy, w tym min. 2 letnie doswiadczenie w zarzadzaniu zespotem
1 pracy na stanowisku kierowniczym,;

2) wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

wyksztatcenie z zakresu nauk zarzadzania lub administracji;

kompetencje w zakresie technik prawodawczych jst;

min. 2 letni staz pracy w jednostkach administracji samorzadowej,

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office;

umiejetnos$¢ zarzadzania zespotem, skrupulatno$¢ i komunikatywnos¢, odpornosé
na stres;

znajomos¢ zasad dzialania i nadzoru nad spotkami komunalnymi;
udokumentowane doswiadczenie w opracowywaniu dokumentow strategicznych
takich jak strategia rozwoju gminy lub program rewitalizacji;

min. 2 letnie doswiadczenie w realizacji zadan/projektéw finansowanych ze zrodet
zewngetrznych.



2. Dodatkowymi atutami beda:
1) doswiadczenie w zakresie koordynacji kontroli zarzadczej oraz zapewniania
dostepnosci,
2) wiedza w zakresie planowania i budzetowania projektow.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym - kierowniczym:

Kierownik ds. rozwoju 1 organizacji bedzie odpowiada¢ za zadania zwigzane
z zapewnieniem odpowiednich warunkéw pracy i obstugi interesantow w Urzedzie
Miejskim, za tworzenie warunkéw do rozwoju gminy, jej jednostek organizacyjnych,
jednostek pomocniczych 1 spétek komunalnych oraz za planowanie i dokumenty
strategiczne.

Zakres zadan obejmuje w szczegolnosci:

1) nadzoér nad zapewnieniem dostgpno$ci w urzedzie;

2) koordynacj¢ dziatan w zakresie informatyzacji procesow w urzedzie oraz zapewnienia
cyberbepieczenstwa i ochrony danych osobowych;

3) nadzor nad zadaniami w zakresie udostgpniania informacji publicznych;

4) koordynacj¢ dziatan zwigzanych z organizacja wyboré6w do organdéw panstwa,
jednostek samorzadu terytorialnego;

5) organizacje zaopatrzenia materialowo-technicznego Urzedu 1 pracownikow
1 ubezpieczenie mienia urzedu;

6) nadzor nad bezpieczenstwem i sprawnoscia urzadzen i wyposazenia Urzedu;

7) realizacj¢ spraw zwigzanych z konserwacjg, naprawami i remontami w Urzedzie;

8) nadzor nad sprawami pracowniczymi w urzgdzie oraz sprawami kadrowymi
kierownikow jednostek organizacyjnych miasta;

9) zapewnienie rozwoju kompetencji pracownikow Urzedu, planowanie i realizacja
wydatkéw zwigzanych z obstugg techniczno-administracyjng Urzedu;

10) nadzoér nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

11) nadzoér nad archiwizacjg dokumentacji wytwarzanej i przechowywanej w Urzedzie;

12) nadzor i usprawnianie zarzadzania dokumentacjag w urzedzie w tym dokumentacja
elektroniczna;

13) koordynacj¢ obstugiorganow rady gminy;

14) organizacje¢ nadzoru wiascicielskiego nad spotkami komunalnymi;

15) koordynacj¢ dziatan gminy jako organu prowadzacego gminne jednostki oswiatowe;

16) nadzor realizacji zadan w zakresie ochrony zdrowia i spraw spotecznych;

17) nadzor nad sprawami promocji miasta;

18) opracowanie, aktualizacj¢ i monitoring dokumentow strategicznych miasta i raportu
o stanie miasta;

19) koordynacje dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow zewngtrznych dla miasta
1 jednostek organizacyjnych;

20) wspolprace z jednostkami miasta i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania
srodkoéw zewngtrznych;

21) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca:

- Stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi Rady Miejskiej, oswiaty, kultury,
zdrowia i sportu;
- Stanowiska ds. obstugi sekretariatu;



- Stanowiska ds. kadr, ptac oraz spraw spotecznych;
- Stanowiska pomocy administracyjnej;
- Stanowiska Konserwatora;
- Stanowiska Sprzataczki;
22) prace merytoryczng zwiazang z elektronicznym obiegiem dokumentow.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku dwukondygnacyjnym (brak windy);

2) praca z monitorem ekranowym w wymiarze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy;

3) obstluga urzadzen biurowych;

4) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
1 szkodliwych warunkéw pracy;

5) czas pracy — 40 godzin tygodniowo;

6) moze zaistnie¢ potrzeba wykonywania zadan poza siedzibg Urzedu.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Racigzu, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, nie
przekroczyt 6%.

W zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym,
przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile w wyniku naboru znajdzie si¢ w gronie pigciu
najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe. Zatem kandydat, ktory zamierza skorzystac
Z powyzszego uprawnienia zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) curriculum vitae (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

3) kserokopie¢ $wiadectw pracy;

4) kserokopie dyplomow 1 innych dokumentow potwierdzajacych
wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe;

5) kserokopi¢ zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

6) wypelniony kwestionariusz osobowy ze zdjeciem dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie;

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktoéry uniemozliwialby mu wykonywanie
obowigzkoéw w wymiarze jednego etatu;

9) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10) oswiadczenie o spetnieniu warunku 2 letniego doswiadczenia w zarzadzaniu zespolem
1 pracy na stanowisku kierowniczym;

11) podpisanie o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem




Parlamentu Europejskiegoi Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) tj.w oparciu o zgod¢ osoby, ktorej dane dotycza.
Obowigzek informacyjny dla kandydatéw dopracy w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych stanowi zalacznik do niniejszego ogloszenia o naborze.

7. Kandydat moze takze dolaczy¢:
1) oswiadczenie o posiadaniu doswiadczenia w opracowywaniu dokumentow
strategicznych takich jak strategia rozwoju gminy lub program rewitalizacji,
2) o$wiadczenie o spetlnieniu warunku 2 letniego doswiadczenia w realizacji
zadan/projektow finansowanych ze zroédet zewnetrznych,
o ile takie doswiadczenie posiada.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknietej kopercie
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Racigzu /w Sekretariacie/ lub poczta na adres Urzad Miejski
w Raciazu, pl. Adama Mickiewicza 17, z podanym adresem zwrotnym, adresem
e-mail i nr telefonu, zdopiskiem ,,Dotyczy naboru nr KI.2110.2.2024 na stanowisko
Kierownika ds. rozwoju i organizacji” w terminie do 3 lipca 2024 r. do godziny 12.00 (liczy
si¢ data wptywu). Oferty, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentoéw 1 wstepnej kwalifikacji kandydaci spelniajacy
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie
o terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Przewidywany termin zakonczenia naboru - 8 lipca 2024 r.
Zatrudnienie od 15 lipca 2024 r.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: bip.miastoraciaz.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Racigzu.

Burmistrz Miasta Racigza
I~/
Michat Skarbowski



