OGLOSZENIE

WOJT GMINY RUDNA
oglasza nabér na kandydatéow do pracy w Urzedzie Gminy w Rudnej,
z siedzibg przy Pl. Zwyciestwa 15, 59-305 Rudna,

na stanowisko podinspektor w Referacie Organizacji, Administracji i Obslugi
Organéw Gminy

1. Informacje ogélne dotyczace ogloszenia :

1) praca w pelnym wymiarze czasu

2) data opublikowania ogloszenia: 13 maj 2019 r.

3) termin skladania ofert uplywa w dniu 22 maja 2019 r.

. Wymagania niezbedne :
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztalcenie srednie lub wyzsze o kierunkach: administracja,
3) w przypadku wyksztalcenia sredniego — minimum 3 —letni staz pracy,
4) co najmniej 1,5 - letni staz pracy w administracji samorzadowej,
5) ukonczony kurs archiwisty,
6) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,
7) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
8) nieposzlakowana opinia,
9) posiadanie wiedzy z zakresu ustaw : - o samorzadzie gminnym, - o pracownikach
samorzadowych, - kodeks postgpowania administracyjnego.

. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

2) operatywnos¢, kreatywnosé, rzetelnosé, komunikatywnosé,

3) umiejetnos¢ obstugi komputera,

4) gotowos¢ podjecia pracy na w/w stanowisku od 7 czerwca 2019 .

. Lakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1.Obstuga kancelaryjno-biurowa Przewodniczacego Rady, przewodniczgcych komisji
Rady Gminy i komisji.
2. Sporzadzanie protokolow sesji i komisji Rady.
3. Zapewnienie terminowego doreczania radnym zawiadomien i materialéw na posiedzenia
sesji 1 komisji rady.
4. Kompletowanie i przygotowywanie materialdéw pod obrady sesji i komisji wg ustalen
przewodniczacego.
. Prowadzenie ewidencji udziatu radnych w posiedzeniach rady i komisji.
. Prowadzenie zbioru uchwat Rady, rejestru interpelacji i zapytan radnych
. Przekazywanie interpelacji i zapytan radnych i komisji zgtoszonych do Wojta.
. Przedstawianie interpelacji radnych, wnioskéw jednostek pomocniczych gminy do
rozpatrzenia organom gminy wg wiasciwosci i referatom Urzedu Gminy.
9. Gromadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji uchwat Rady, interpelacji i zapytan
radnych i komisji oraz kontrola terminowosci udzielania na nie odpowiedzi.
10. Organizowanie udzialu radnych w seminariach, kursach , konferencjach itp.
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11. Zapewnienie wiasciwych warunkow do przeprowadzenia sesji, zebran, posiedzen
organdw gminy i jednostek pomocniczych gminy.

12. Organizowanie dyzurow radnych.

13. Prowadzenie dokumentacji i obstugi zebran jednostek pomocniczych gminy.

14. Przekazywanie uchwat Rady do publikacji i organéw nadzoru

15. Przekazywanie aktoéw prawnych rady do referatow celem ich realizacji.

16. Udostepnianie dokumentacji Rady i Komisji Rady do wgladu obywatelom zgodnie
z uchwatami Rady i ustawg o dostepie do informacji.

17. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyjmowaniem, rozpatrywaniem
i zatatwianiem skarg i wnioskow kierowanych do Rady Gminy.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca w budynku Urzedu Gminy w Rudnej przy ul. Pl. Zwycigstwa 15, II pigtro ( winda),
w pelnym wymiarze czasu pracy, wymagajaca dobrej ostrosci wzroku (obstuga monitorow
ekranowych).

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

3) W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]

i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2)CV

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia) oraz posiadane kwalifikacje, umiejetnosci i uprawnienia,

5) Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz, ze wobec kandydata nie toczy si¢ postegpowanie karne,

7) 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 ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. z 2018, poz. 1000 ),

8) podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy Rudna

(do pobrania ze strony bip@rudna.pl)

9) Spis wszystkich dokumentéw z ich ponumerowaniem.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Rudnej, Plac Zwycigstwa 15,
59-305 Rudna, pokoj 14 lub w sekretariacie Urzgdu Gminy — I pigtro, pokoj 108 w terminie
do dnia 22 maja 2019: roku.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie opisane;j:

,» Nabor na stanowisko Podinspektor w Referacie Organizacji, Administracji i Obstugi
Organéw Gminy”.



8. Dodatkowe informacje

W razie przestania przez kandydata dokumentdéw poczta, za date ich doreczenia do Urzedu
Gminy w Rudnej uwazac si¢ bedzie date ich wptywu do Urzedu Gminy. Dokumenty
dorgczone do Urzedu po uptywie ww. terminu do sktadania dokumentow nie bedg
rozpatrywane.

Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze odbedzie si¢ w dwdch etapach i przeprowadzi go
komisja powotana przez Wéjta Gminy Rudna.

[ etap — polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentéw. O zakwalifikowaniu do dalszego
etapu konkursowego kandydaci zostana poinformowani telefonicznie w dniu 23 maja 2019 r.
IT etap — polegac bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktory bedzie skiadac sie z testu
kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjne;.

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

Umowa o prace z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zawarta bedzie z
zastosowaniem art. 16 1 19 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj.
Dz.U. z 2016r. poz. 902).

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w Referacie Organizacji,
Administracji i Obstugi Organéw Gminy Urzgdu Gminy w Rudnej przez okres 3 miesiecy od
dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci beda mogli
dokonywac¢ odbioru swoich dokumentdéw za pokwitowaniem odbioru.

Urzad Gminy w Rudnej nie odsyta dokumentdéw kandydatom. Po uptywie okresu 3 miesigcy
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w biuletynie informacji publiczne]
Gminy Rudna (www.bip.rudna) oraz umieszczona na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Rudna,
Pl. Zwycigstwa 15.
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