OGLOSZENIE
0 naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
WOJT GMINY RUDNA
Plac Zwyciestwa 15, 59-305 Rudna

ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:
Podinspektor w Referacie Promocji

1. Informacje ogdine dotyczace ogtoszenia :

1) praca w petnym wymiarze czasu

2) data opublikowania ogloszenia 21 marzec 2018 r.

3) termin skladania ofert uplywa w dniu 03 kwietnia 2018r.

2. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztaicenie wyzsze na kierunku administracja publiczna

3) niekaralnosc za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) peina zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,

5) nieposzlakowana opinia,

6) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnianie na tym stanowisku,

7) wymagany co najmniej 6- miesigczny staz pracy w administracji samorzadowej

8) posiadanie wiedzy z zakresu ustaw: ustawa o prawie prasowym, ustawa o dostepie do informacji
publicznej, ustawa o prawie autorskim, ustawa prawo zaméwieri publicznych, ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa o finansach publicznych, kodeks postepowania administracyjnego,

9) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach skladanych

w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dia realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg,

z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 ., poz. 922 ze zm.).

3. Wymagania dodatkowe:

1) operatywnosc, kreatywnosc, rzetelnosé, komunikatywnosé,

2) umiejetnosé obstugi komputera,

3) znajomos¢ uwarunkowari spotecznych i kulturowych Gminy Rudna,

4) znajomos¢ topografii Gminy Rudna,

5) znajomosc aktualnych lokalnych mediéw, w tym medidw spotecznosciowych

6) umiejgtnosc nawiazywania i utrzymywania kontaktéw miedzyludzkich

7) umiejetnosc pracy zespolowej

8) umiejgtnosc redagowania tekstéw informacyjnych oraz dokumentdw urzedowych
9) gotowosc¢ podiecia pracy na w/w stanowisku od 10 kwietnia 2018r.

4, Zakres wykonywanych zadari na stanowisku :
Realizowanie zadari zwiazanych z promocja i budowaniem marki Gminy Rudna oraz prowadzenie
spraw administracyjno - finansowych dotyczacych dziatalnosci referatu, aw szczegolnosci;
1. przygotowanie | prowadzenie postepowari o udzielanie zamdwien publicznych dla zadari
realizowanych w referacie,
2. wspditworzenie materialdw promocyjnych i informacyjnych o gminie przy wspotpracy
z jednostkami organizacyjnymi oraz pozostatymi referatami Urzedu Gminy Rudna,
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prowadzenie archiwum zdjec i zasobdw graficznych,

realizacja zadari wynikajacych ze strategii komunikacyjnych i wizerunkowych gminy,
monitorowanie tresci i stopnia aktualizacji publikacii dotyczacych dziatalnosci gminy
zamieszczanych w mediach spolecznosciowych,

monitorowanie dziatari podejmowanych przez jednostki gminne w celu promocji,
uruchamianie kanatow promocii dla innych instytucji, organizacji i podmiotéw gospodarczych
dziatajacych na terenie gminy, ktérych dziatalnosc jest spéjna ze strategia promocii i rozwoju
Gminy Rudna,

redagowanie tresci listow gratulacyjnych, podziekowar, Zyczen, dyploméw,

ustalanie przebiegu wszystkich wydarzen, ktdrych gmina jest organizatorem lub
wspélorganizatorem i prowadzenie kalendarza wydarzer,

realizowanie programéw wspolpracy zagranicznej oraz wspéipracy wewnatrzkrajowej gminy w
zakresie okreslonym dla referatu,

przygotowanie projektdw umow dot. wspélpracy zagranicznej i wewnatrzkrajowej oraz
realizacja zalozer wynikajacych z tych porozumieri w zakresie okreslonym dla referatu ,
ustalanie szczegotéw wizyt i delegacji na terenie gminy oraz organizacja wyjazdéw
zagranicznych dla przedstawicieli gminy,

opracowanie dokumentacji obrotu materiafami promocyjnymi, analiza wnioskéw o wydanie
materialow promocyjnych (gadzetéw i wydawnictw promocyjnych) i prowadzenie ewidencii
wydanych materialow promocyjnych,

opracowywanie regulamindw i materiatow do gminnych konkurséw i programéw spofecznych
adresowanych do mieszkancow,

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej referatu,

ewidencja i koordynacja obiegu korespondencii pisemnej i elektronicznej w referacie,
przygotowanie plandw finansowych i harmonogramoéw wydatkdw biezacych w referacie,
przygotowanie wnioskdw budzetowych niezbednych do realizacji zadar referatu,
opracowanie umow i zlecer dotyczacych wszystkich zadari realizowanych przez referat oraz
ich prawidiowa realizacja,

sporzadzanie pism, protokoldw i rozliczen, w tym weryfikacja dokumentéw ksiegowych
dotyczacych zadan referatu ,

przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wdjta oraz pism dotyczacych
dziatalnosci referatu,

monitorowanie zmian aktow prawnych w zakresie powierzonych obowiazkéw,
przygotowanie dokumentéw do procesu archiwizacji i przekazywanie dokumentdw do
archiwum urzedu,

wykonywanie innych prac i dzialar wynikajacych z zadari referatu zleconych przez Wéjta lub
kierownika referatu.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca w budynku Urzedu Gminy w Rudne] przy ul. Pl. Zwyciestwa 15, parter, w petnym
wymiarze czasu pracy, wymagajaca dobre] ostrosci wzroku (obstuga monitoréw ekranowych)
i wyjazdow w teren.

2) Wynagrodzenie za prace zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18.03.2009r. w
sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy Rudna :

- placa zasadnicza w grupach X —= XV ( 1880 - 3930 )

- dodatek za wieloletnig prace



3) W miesiacu poprzedzajacym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej | spolecznej oraz zatrudnieniu 0sdb
niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%,

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( do pobrania na
stronie(www.hip.rudna)

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia) oraz posiadane kwalifikacje, umiejetnosci i uprawnienia,

5) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie o posiadaniu pelne] zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz, Ze wobec kandydata nie toczy si¢ postepowanie karne,

7) kopia zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na
zatrudnienie na stanowisku Podinspektora w Referacie Promocji lub o$wiadczenie kandydata,

B) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dia realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg, z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (. Dz. U. z 2016 1., poz. 922
ze zm.),

9) spis wszystkich dokumentdw z ich ponumerowaniem.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skladac¢ w Urzedzie Gminy w Rudnej, Plac Zwyciestwa 15, 59-305
Rudna, pokdj 14 lub w sekretariacie Urzedu Gminy - | pietro, pokGj 108 w terminie do dnia 03
kwietnia 2018r.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie opisane;:

» Nabdr na stanowisko Podinspektora w Referacie Promocji”.

8. Dodatkowe informacje

W razie przeslania przez kandydata dokumentdw poczta, za date ich dorgczenia do Urzedu Gminy
W Rudnej uwazac sig bgdzie date ich wplywu do Urzedu Gminy. Dokumenty doreczone do Urzedu po
uplywie ww, terminu do skiadania dokumentéw nie beda rozpatrywane.

O zakwalifikowaniu do dalszego etapu konkursowego kandydaci zostana poinformowani
telefonicznie w dniu 04 kwietnia 2018 r., natomiast rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie w dniu 06
kwietnia 2018r. o godz. 11:00 w sali konferencyjnej Urzedu Gminy Rudna, pokdj nr 10,

Kolejnosc rozmaw kwalifikacyjnych bedzie ustalona wg. splywu ofert w dniu 03 kwietnia 2018r,

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang, dotaczone do
jego akt osobowych. Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowiazany przediozy¢ w Urzedzie
Gminy w Rudnej, w terminie 14 dni od daty zawarcia umowy, oryginal waznego zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Dokumenty pozostalych kandydatéw beda przechowywane w Referacie Organizacji,
Administracji i Obslugi Organéw Gminy Urzedu Gminy w Rudnej przez okres 3 miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci beda mogi dokonywac

odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru,
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