OGLOSZENIE

WOJT GMINY RUDNA
ogfasza nabor na kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy w Rudne;j,
z siedziba przy Pl. Zwyciestwa 15, 59-305 Rudna,

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

1. Informacje ogdline dotyczace ogtoszenia :
1) praca w petnym wymiarze czasu
2) data opublikowania ogloszenia: 4 lipiec 2019 .
3) termin skiadania ofert uptywa w dniu 15 lipca 2019 .

2. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie Srednie lub wyzsze o kierunkach: zarzadzanie zasobami ludzkimi, kadry,

3) w przypadku wyksztatcenia Sredniego — minimum 3 ~letni staz pracy,

4) co najmniej 9 miesieczny staz pracy w administracji samorzadowej,

5) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

7) nieposzlakowana opinia,

8) posiadanie wiedzy z zakresu ustaw : - 0 samorzagdzie gminnym, - o pracownikach
samorzadowych, - kodeks postepowania administracyjnego.

3. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ podejmowania decyzj,
2) operatywnosé, kreatywnosc, rzetelno$c, komunikatywnosc,
3) umiejetnosc obstugi komputera,
4) gotowosc podjecia pracy na wiw stanowisku od 1 sierpnia 2019r.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zakresu czynnosci | obowiazkéw nalezy wykonywanie zadar whasnych i zleconych
gminie okreslonych w ustawach:

1. Prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw i petycj.

2. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem
skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Wojta.

3. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikdw jednostek
organizacyjnych gminy, sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz zatrudnienia
| sprawozdawczosci statystycznej w tym zakresie.

4. Prowadzenie dokumentacji z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikéw.

Organizacja i koordynacja praktyk ucznidw i studentéw.

6. Prowadzenie ewidencji pracy i czasu pracy pracownikow Urzedu.

e



7. Przygotowywanie i obstuga zamowien publicznych w czesci dot. zamdwien realizowanych
na rzecz i potrzeby funkcjonowania Urzedu.

8. Prowadzenie rejestrow ktorych prowadzenie wynika z przepiséw instrukcji kancelaryjnej.

9. Prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscypliny pracy pracownikéw.

10.Przygotowywanie i techniczne prowadzenie dokumentacji oceny pracownikéw dla
ktérych Wajt jest pracodawca,

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca w budynku Urzedu Gminy w Rudnej przy ul. Pl. Zwyciestwa 15, Il pietro ( winda),

w petnym wymiarze czasu pracy, wymagajaca dobrej ostrosci wzroku (obstuga monitoréw
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 miesiacu poprzedzajacym date ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
| spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny,
2)CV
3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
4) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz (Swiadectwa
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 petnej zdoInosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz, ze wobec kandydata nie toczy sie postepowanie karne,
7) Oswiadczenie o wyrazZeniu 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 dokumentow z ich ponumerowaniem.

7. Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ w Urzedzie Gminy w Rudnej, Plac Zwycigstwa 15,
59-305 Rudna, pokdj 14 lub w sekretariacie Urzedu Gminy - | pietro, pok6j 108 w terminie do
dnia 15 lipca 2019 roku.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie opisanej:

, Nabor na stanowisko Podinspektor w Referacie Organizacji, Administracji i Obstugi Organdw

Gminy”,



8. Dodatkowe informacje

W razie przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date ich doreczenia do Urzedu
Gminy w Rudnej uwazac sie bedzie date ich wptywu do Urzedu Gminy. Dokumenty doreczone
do Urzedu po uptywie ww. terminu do sktadania dokumentdéw nie beda rozpatrywane.

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze odbedzie sie w dwdch etapach i przeprowadzi

go komisja powotana przez Wéjta Gminy Rudna.

| etap - polegac bedzie na analizie formalnej dokumentdw. O zakwalifikowaniu do dalszego
etapu konkursowego kandydaci zostana poinformowani telefonicznie w dniu 16 lipca 2019 .,

Il etap — polegac bedzie na merytorycznej ocenie kandydatdw, ktdry bedzie sktadaé sie z testu
kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostana 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, oryginat waznego
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Kamego o niekaralnosci za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego Iub umysine przestepstwo skarbowe.

Umowa o prace z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zawarta bedzie

Z zastosowaniem art. 16 i 19 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz.U. z 2016r. poz. 902).

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Referacie Organizacj,
Administracji i Obstugi Organdw Gminy Urzedu Gminy w Rudnej przez okres 3 miesiecy

od dnia upowszechnienia informacji 0 wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci beda, mogli
dokonywac odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru.

Urzad Gminy w Rudnej nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie okresu 3 miesiecy

od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostana, protokolarnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w biuletynie informacji publicznej Gminy
Rudna (www.bip.rudna) oraz umieszczona na tablicy ogtoszeri Urzedu Gminy Rudna, PI.
Zwyciestwa 15.
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