N e

zalgcznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej oraz na stanowiska
kierownicze w jednostkach organizacyjnych

Gminy Ruda Maleniecka

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Ruda Maleniecka
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor

na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej,
Ruda Maleniecka Nr 99a, 26-242 Ruda Maleniecka

Stanowisko i wymiar czasu pracy: : stanowisko ds. kancelarii urzedu

Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie — wyzsze,

b)
c)

staz pracy - minimum 2 lata stazu pracy,
znajomo$¢ przepisow prawnych w szczegolnosci z zakresu ustaw: o samorzgdzie gminnym,
kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna.

3. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

dyspozycyjnos¢,

biegla umiejetnos¢ obstugi komputera,

pozadane cechy charakteru: komunikatywno$¢, samodzielno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
systematycznos$¢, doktadno$¢ i odpowiedzialnoscé.

4. Do zakresu dzialania tego stanowiska naleze¢ bedzie m.in.:

1. Powadzenie kancelarii urzgdu - przyjmowanie i wysytanie korespondencji oraz prowadzenie rejestru
korespondencji wychodzacej 1 przychodzacej,

2.
3.

Prowadzenie sekretariatu urzedu,

Zaopatrywanie urzedu w:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

formularze i druki,

pieczecie urzedowe,

tablice urzedowe,

artykuty biurowe,

artykuty chemiczne,

artykuly niezbgdne do prowadzenia sekretariatu urzedu,

meble i sprzet biurowy.

4. Prowadzenie ksigg inwentarzowych Urzgdu, nadawanie oznaczen dla wyposazenia Urzedu.

5. Prowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych 1 nadzor nad ich przechowywaniem i niszczeniem.

6.

Obstuga narad zwolywanych przez Wojta. Przygotowywanie zaproszen, ogloszen na narady
zwolywane przez Wojta.

7. Prenumerowanie prasy na potrzeby Urzedu. Optacanie abonamentu radiowo-telewizyjnego.

8. Obstuga urzadzen biurowych.

9. Obstuga urzgdowej skrzynki podawcze;.



10. Wywieszanie na tablicy ogloszen Urzgedu obwieszczen o licytacji 1 innych pism kuratorow
sagdowych, ogloszen o ustaleniu kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane oraz innych
obwieszczen 1 pism sgdowych. Biezace porzadkowanie tablicy ogloszen.

11. Biezace aktualizowanie tablicy informacyjnej w Urzgdzie oraz tabliczek z opisem stanowisk pracy
umiejscowionych przy wejsciu do pomieszczen administracyjnych.

12. Przyjmowanie pism w ramach dorgczenia zastepczego.

13. Wypisywanie delegacji dla pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy, prowadzenie rejestréw delegacji.

14. Aktualizowanie na biezaco listy obecnosci pracownikéw Urzedu poprzez nanoszenie w niej
nieobecnosci pracownikow.

15. Skanowanie dokumentéw wptywajacych do Urzedu i wprowadzanie ich do elektronicznego obiegu
dokumentow.

16. Prowadzenie zbioru ogloszen i obwieszczen Wojta Gminy.
17. Osobista i telefoniczna obstuga Klientow.

18. Organizowanie nagrod, przygotowywanie dyploméw, czekéw naukowych, podzigkowan za
szczegllne osiggniecia w nauce, w konkursach, olimpiadach, zawodach sportowych itp.

19. Prowadzenie ewidencji soltysow.
20. Utrzymywanie kontaktu z Sottysami i Radami Soteckimi

21. Wykonywanie czynnosci zwiazanych z organizacja wyborow organdéw jednostek pomocniczych
gminy.
22. Zapewnianie technicznej obstugi zebran wiejskich oraz posiedzen Rad Soteckich.

23. Przygotowanie uchwal w sprawie wyodrebnienia funduszy soteckich.

24. Ewidencjonowanie i przesylanie wlasciwym organom o$wiadczen majatkowych ztozonych przez
kierownikow jednostek podlegtych oraz pracownikéw Urzedu upowaznionych do wydawania decyzji
administracyjnych.

25. Spisywanie zeznan §wiadkow na potrzeby udokumentowania stazu pracy w gospodarstwie rolnym.
26. Nadzor nad oznakowaniem wyposazenia Urzegdu.

27. Nadzor nad zapewnieniem wiasciwej informacji wizualnej Urzedu.

28. Nadzor nad zaopatrzeniem materiatowo-technicznym na cele biurowe.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dyplom poswiadczajacy wyksztalcenie,

d) kwestionariusz osobowy,

e) kserokopi¢ $wiadectw pracy,

f) inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejetnosciach,

g) podpisane o§wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie
scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwa skarbowe,

h) inne niezb¢dne dokumenty wymagane w procesie rekrutacji,

i) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z art.6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0so0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchyleniem dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
0 ochronie danych - RODO) (Dz. Urz. UE L 2016 Nr 119, s.1), wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
danych osobowych oraz danych kontaktowych w postaci nr telefonu/adresu e-mailowego
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji




J) podpisanie o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng stanowigcg zatgcznik nr 6 do
Regulaminu.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedtozenia oryginatu aktualnego ,, Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢:
» osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy (pokdj Nr 3);
» za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Rudzie Malenieckiej, Ruda Maleniecka
Nr 99a, 26-242 Ruda Maleniecka (liczy si¢ data wptywu do Urzedu).

Termin sktadania ofert uptywa z dniem 13 lutego 2025 r. Oferty nalezy sklada¢ wytgcznie
w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem: ,,Oferta na wolne stanowisko
ds. kancelarii urzedu”.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckie;j.

Kandydatow zawiadamia si¢ telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacj¢ o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najpézniej w terminie
14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postgpowania konkursowego,
w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Zatrudnienie osoby w wyniku wygranego konkursu na stanowisko ds. kancelarii urzedu nastgpi
z dniem 20 lutego 2025 r.

Ruda Maleniecka, dnia 30 stycznia 2025 r.

*)niepotrzebne skresli¢



