OGLOSZENIE
0 naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

WOJT GMINY RUDNA
Plac Zwyciestwa 15, 59-305 Rudna

ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:

referent w referacie oswiaty, zdrowia, kultury, sportu i turystyki

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 etat - pelen wymiar czasu pracy
Data publikacji ogloszenia: 19 listopada 2018r.
Termin sktadania ofert do: 29 listopada 2018 r.

1. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie Srednie o kierunku administracja lub ekonomiczne,

3) niekaralnosc za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

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

) nieposzlakowana opinia,

) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnianie na tym stanowisku,

) wymagany co najmniej 12- miesieczny staz pracy w administracji samorzadowej

) posiadanie wiedzy z zakresu ustaw: - o organizowaniu imprez masowych, o turystyce,

- 0 pomocy spolecznej, - 0 systemie oswiaty, - 0 zamdwieniach publicznych,- o dostepie do
informacji publicznej, - o samorzadzie gminnym,- kodeks postepowania administracyjnego,

2. Wymagania dodatkowe:

1) operatywnosc, kreatywnosé, rzetelnosé, komunikatywnosg,

2) umiejetnosc obstugi komputera,

3) gotowosc podjecia pracy na w/w stanowisku od 15 grudnia 2018r.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie postgpowari administracyjnych w sprawie refundacii wydatkéw poniesionych na dojazd

ucznia do szkoly ponadgimnazjalnej/ponadpodstawowej, w tym: przyjmowanie wnioskdw, redagowanie pism,

udzielanie informacji, przygotowywanie decyzji do wydania.

2. Prowadzenie postepowari administracyjnych w sprawie udzielania stypendiéw naukowych Wdjta Gminy

Rudna, w tym: przyjmowanie wnioskdw, redagowanie pism, udzielanie informacji, przygotowywanie decyzji do

wydania.

3. Prowadzenie postgpowari administracyjnych w sprawie przyznawania nagréd Wdjta Gminy Rudna za

osiagnigte wyniki sportowe, w tym: przyjmowanie wnioskdw, redagowanie pism, udzielanie informacji,

przygotowywanie decyzji do wydania.

4. Nadzorowanie realizacji obowiazku nauki przez dzieci i mlodziez, prowadzenie dokumentacji oraz

postgpowania administracyjnego w tych sprawach.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztdw ksztaicenia mtodocianych pracownikéw.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacia informacji turystycznej,

7. Prowadzenie gminnej ewidencji innych obiektdw, w ktdrych swiadczone sa uslugi hotelarskie.

8. Prowadzenle spraw zwlazanych z organizacja imprez masowych.

9. Wspdidzialanie z jednostkami realizujacymi zadania z zakresu pomocy spolecznej.

10. Merytoryczne potwierdzanie umdw | dokumentéw rozliczeniowych zlecanych prze ine a begdcych

w zakresie referatu. / ,
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11. Realizacje budzetu w czesci powierzongj.

12. Opracowywanie projektdw wydatkdw i dochodéw budZetu gminy w zakresie dziatania referatu oraz
obsluga budzetu referatu w systemie komputerowym,

13. Realizacja innych zadari powierzonych przez przelozonych.

Informacja w sprawie zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym datg ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w

jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] | spoleczne; oraz zatrudnieniu oséb

niepeinosprawnych, wynosit ponizej 6%.

4. Wymagane dokumenty:

a) CVwraz z listem matywacyjnym,

b) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania na stronie
www.bip.rudna.pl)

c) Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz i dodatkowe kwalifikacje,

d) Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

e) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz, Zze wobec kandydata nie toczy sie postepowanie karne,

) kopia zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na
zatrudnienie na stanowisku referenta w referacie odwiaty, zdrowia, kultury, sportu i turystyki lub
oswiadczenie kandydata,

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000.),

h) spis wszystkich dokumentdw.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca w budynku Urzedu Gminy w Rudnej przy Pl. Zwyciestwa 15, | pigtro (winda), w pelnym wymiarze czasu
pracy, wymagajaca dobrej ostrosci wzroku (obsiuga monitordw ekranowych). Wynagrodzenie za prace
zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15.05.2018 r. w Sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz. U. 2018, poz. 936) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Rudna.
6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy w Rudnej, Plac Zwyciestwa 15, 59-305 Rudna,
pokaj 14 lub w sekretariacie Urzedu Gminy - | pietro, pokdj 108 w terminie do dnia 29 listopada 2018 roku.
Dokumenty nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie opisanej:,Nabér na wolne stanowisko referenta
w referacie ds. oswiaty, zdrowia, kultury, sportu i turystyki".
7. Dodatkowe informacje

W razie przestania przez kandydata dokumentdw poczta, za date ich dorgczenia do Urzedu Gminy w

Rudnej uwazac sig bedzie date ich wplywu do Urzedu Gminy. Dokumenty doreczone do urzedu po uplywie
ww, terminu do skfadania dokumentéw nie beda rozpatrywane.
Nabor na stanowisko referenta odbedzie sig w dwdch etapach i przeprowadzi go komisja powolana przez
Wojta Gminy w Rudnej :
- elap | polegac bedzie na analizie formalnej dokumentdw. O zakwalifikowaniu do dalszego etapu
konkursowego kandydaci zostana poinformowani telefonicznie w dniu 30 listopada 2018 r.,
- drugi etap polegac bedzie na merytorycznej ocenie kandydatdw, ktdry bedzie skiadac sie z testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej,

W razie przestania przez kandydata dokumentow poczta, za date ich doreczenia do Urzedu Gminy w
Rudnej uwazac sig bedzie date ich wplywu do Urzedu Gminy. Dokumenty doreczone do urzedu po uplywie
ww. terminu do skiadania dokumentow nie beda rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zastana 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
0 nigkaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.




Kserokopie dokumentdw winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem.

Dokumenty pozostalych kandydatow beda przechowywane w Referacie Organizacji, Administracji
| Obslugi Organdw Gminy przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.
W okresie tym, kandydaci beda mogli dokonywac odbioru swoich dokumentdw za pokwitowaniem odbioru.
Urzad Gminy w Rudne] nie odsyta dokumentdw kandydatom.
Po uplywie okresu 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez
kandydatdw dokumenty zostana protokolarnie zniszczone.
Umowa o prace z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zawarta bedzie z zastosowaniem art. 16
i 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2018r. poz. 1260).
Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w biuletynie informacji publicznej Gminy Rudna
(www.bip.rudna) oraz umieszczona na tablicy ogloszeri Urzedu Gminy Rudna, Pl Zwyciestwa 15,
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