OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

WOJT GMINY RUDNA
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

Specjalisty w Referacie Organizacji, Administracji i Obstugi Organéw Gminy

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 etat — pelen wymiar czasu pracy
Data publikacji ogtoszenia: 02 pazdziernika 2019 .

Termin skladania ofert do: 14 pazdziernika 2019 r.
Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2)
3)
4)
5)
6)

Wy
1)

2)
3)

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

magania dodatkowe:

duza motywacja do pracy oraz dyspozycyjnosc,

umiejetnosci organizacyjne,

komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy zespotowe], umiejetno$¢ utrzymania dobrych relacji

w kontaktach z innymi ludzmi,

4)
5)
6)
7)
8)
9)

umiejetnos¢ wystgpien publicznych,

znajomosc¢ programu do edycji zdjeé (np. Corel paint shop pro),

umiejetnosc montazu i edycji filméw (znajomo$é¢ programu np. Windows movie maker),
umiejetnos¢ ksztattowania i utrzymywania kontaktow z mediami,
mile widziana znajomosc jezyka angielskiego i niemieckiego,

gotowosc podjecia pracy od pazdziernika 2019 r.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

12)

Realizacja kierunkéw promocji i rozwoju gminy w powigzaniu ze Strategig Rozwoju Gminy
Rudna.

Gromadzenie informacji statystycznych o gminie, analizowanie tendencji rozwojowych gminy,
w zaleznosci od potrzeb zlecanie i koordynacja badan statystycznych i marketingowych.
Koordynowanie dziatann w zakresie kreowania pozytywnego wizerunku gminy i budowania marki
lokalnej.

Wspodtpraca 2z dotychczasowymi partnerami  spotecznymi, gospodarczymi i organami
pomocniczymi gminy w zakresie identyfikacji mocnych stron i promocji gminy.

Koordynowanie spraw zwigzanych ze wspdipracg zagraniczng gminy.

Nadzor nad dziatalnoécig publikacyjng jednostek oraz realizacjg gminnych imprez kulturalnych,
rekreacyjnych i sportowych.

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w celu zdefiniowania i zagospodarowania
ich potencjatu komunikacyjnego i wizerunkowego dla potrzeb promocji gminy.

Wdrozenie strategii komunikacyjnej gminy: identyfikacja grup docelowych, dostosowanie kanatéw
komunikacyjnych i form przekazu do poszczegdinych grup mieszkancéw.

Inicjowanie lokalnych kampanii spotecznych oraz wydarzen edukacyjnych, kulturalnych
i gospodarczych majgcych wptyw na rozwéj i budowanie pozytywnego wizerunku gminy.
Wspdtorganizowanie wydarzen o charakterze reprezentacyjnym z udziatem przedstawicieli wiadz
samorzgdowych gminy.

Wspditpraca z instytucjami zewnetrznymi na poziomie regionalnym i krajowym, w tym Urzedem
Wojewodzkim, Urzgdem Marszatkowskim, Starostwem Powiatowym, Agencja Rozwoju
Regionalnego, Krajowa Izbg Gospodarcza, Zwigzkiem Gmin Wiejskich w zakresie wspoinych
dziatan o charakterze promocyjnym oraz innowacyjnym dotyczacych gminy.

Koordynowanie prac nad opracowaniem i dystrybucjg materiatow informacyjnych
dla mieszkancow oraz publikacji promujacych gmine, w tym nadzér nad aktualizacjami



na gminnej stronie internetowej, gminnych profilach spotecznosciowych oraz nad biezacymi
wydaniami Nowin Gminnych.

13) Przygotowywanie danych niezbgdnych do opracowywania ocen, prognoz i informacji z zakresu
rozwoju spoteczno- gospodarczego.

14) Promocja walorow i rozw6j potencjatu turystycznego gminy.

15) Promocja oferty inwestycyjnej gminy.

16) Promocja lokalnych przedsigbiorcéw, wspotpraca z podmiotami gospodarczymi, organizacjami
| stowarzyszeniami przedsiebiorcdw, organizacja wyjazdéw na targi gospodarcze.

17) Pozyskiwanie zewnetrznych 2rédet dofinansowania w kontekscie wspomagania rozwoju
spoteczno-gospodarczego obszardw funkcjonowania gminy.

18) Zapewnienie udziatu gminy w rankingach i konkursach zewnetrznych.

19) Wdrozenie spojnego systemu identyfikacji wizerunkowej gminy z wykorzystaniem przyjetych
znakow graficznych, takich jak herb i logo gminy.

20) Archiwizowanie dokumentacji fotograficznej i filmowej dla potrzeb gminy w oparciu o zasoby
wiasne i gminnych jednostek organizacyjnych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku Urzedu Gminy w Rudnej przy ul. Pl. Zwyciestwa 15,

2) wymiar czasu pracy — petny etat,

3) rodzaj pracy — praca biurowa, przy komputerze, wymagajgca samodzielnosci.

W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2) :

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie Swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztaicenie i kwalifikacje zawodowe (po$wiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

8) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych oraz posiadanie

dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci (poSwiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem),
7) o$wiadczenia kandydata:
- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku,
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o zapoznaniu sig z informacjg dotyczaca przetwarzania danych osobowych
dla kandydatow biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Rudna, stanowigca zatgcznik do niniejszego ogtoszenia,

9) zgoda kandydata na przetwarzanie przez Administratora danych osobowych okreslonych
w  wymaganych dokumentach, w celu prowadzenia naboru na stanowisko wskazane
w ogfoszeniu.

Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie- Gminy w Rudnej, Plac Zwyciestwa 15,
59-305 Rudna, pokdj 14 lub w sekretariacie Urzedu Gminy - | pietro, pokoj 108 w terminie do dnia
14 pazdziernika 2019 roku.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie opisanej: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Specjalisty w Referacie Organizacji, Administracji i Obstugi Organéw Gminy”.

Dodatkowe informacje

W razie przestania przez kandydata dokumentéw pocztg, za date ich doreczenia do Urzedu
Gminy w Rudnej uwazac si¢ bedzie datg ich wplywu do Urzedu Gminy. Dokumenty doreczone
do urzedu po uplywie ww. terminu do sktadania dokumentoéw nie beda rozpatrywane.
Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu skiadania aplikacji.
Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk polski.

Nabor na wolne stanowisko urzednicze odbedzie sie w dwdch etapach i przeprowadzi go
komisja powotana przez Wéjta Gminy Rudna.



| etap — polegac bedzie na analizie formalnej dokumentdéw. O zakwalifikowaniu sie
do dalszego etapu konkursowego kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Il etap — polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéow, ktory bedzie skiadaé sie
z rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wiedzy i kompetencji.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

Umowa o prace z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zawarta bedzie
z zastosowaniem art. 16 i 19 ustawy z dnia 31 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych
(t. Dz. U.z 2019 r. poz. 1282).

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w Referacie Organizacji,
Administracji i Obstugi Organéw Gminy Urzedu Gminy w Rudnej przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci bedg mogli dokonywaé
odbioru swoich dokumentow 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 kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

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