Zalgeznik 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 KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Wajt Gminy Ruda Maleniecka
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej,

Ruda Maleniecka Nr 99a, 26-242 Ruda Maleniecka

1. Stanowisko i wymiar czasu pracy: Kierownik Referatu Organizacyjnego i Rozwoju Gminy,
pelny wymiar czasu pracy;

2. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie — wyZsze prawnicze lub administracyjne

b) staz pracy — minimum 3 letni

¢) umiejetnosé obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, System Informacji Prawnej LEX

d) znajomos¢: przepisow prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego oraz
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rudzie
Malenieckiej

3. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosé pracy w zespole i kierowania zespolem:

b) wysoka kultura osobista

¢) obowiazkowosé, rzetelnosé, dyspozycyjnosc, odpornosé na stres.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) kierowanie Referatem;

b) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu;

¢) opracowywanie projektéw zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu;

d) opracowywanie projektow zakresdw czynnosei na stanowiskach pracy w ramach referatu;

¢) biezgce informowanie pracownikow o zmianach w przepisach prawnych publikowanych w
Dzienniku Ustaw, Monitorze Polskim, Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa;

f) nadzor nad inwentaryzacja wyposazenia Urzedu;

g) nadzér nad przygotowaniem odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych z sesji Rady;

h) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar podlegtym pracownikom;
i) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych ze szczegdinych regulacji prawnych;

j) przeprowadzenie ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikow;

k) zapewnienie wiasciwej informacji wizualnej dotyczacej czasu pracy Urzgdu, godzin przyjmowania
w sprawach skarg i wnioskow, rozmieszczenia Referatow, stanowisk pracy i zakresu zalatwianych
spraw;

1) prowadzenie rejestrow:

- skarg i wnioskdw,

- aktéw prawnych wydanych przez Wajta,

- wydanych upowaznien Wojta do podpisywania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

- udzielanych pelnomocnictw,

- spraw sgdowych Gminy.




I) nadzorowanie nastgpujacych prac:

- remontéw prowadzonych w Urzedzie,

- prawidtowego funkcjonowania kottowni obstugujacej Urzad,

m) nadzorowanie wlasciwego zabezpieczenia budynku administracyjnego Urzedu;,

n) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od kierownikéw jednostek podleglych oraz pracownikéw
Urzedu upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b} list motywacyjny;

¢) dyplom poswiadczajacy wyksztatcenie;

d) kwestionariusz osobowy:

e) kserokopie $§wiadectw pracy;

f) inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych umigj¢tnosciach;

g) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska;

h) podpisane o§wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanin z
petni praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwa popeinione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe;

i} inne niezbedne dokumenty wymagane w procesie reKrtachi ..........oovviiiiiiiiinini i

j) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 roku Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przediozenia oryginalu akiualnego
., Zapytania o udzielenie informacyi o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé:

» osobi$cie w siedzibie Urzgdu Gminy (pokdj 3) lub

» za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Rudzie Malenieckiej, Ruda Maleniecka Nr 99a,
26-242 Ruda Maleniecka (liczy si¢ data wplywu do Urzedu).

Termin skladania ofert uptywa z dniem 24 stycznia 2011r. Oferty nalezy sktadaé wylacznie w
zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem ,,Oferta na wolne stanowisko
Kierownika Referatu Organizacyjnego i Rozwoju Gminy™.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszezona na stronie internetowej BIP oraz ma tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej.

Dopuszcza sig¢ mozliwos¢ skladania aplikacji przez obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych paristw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Kandydatow zawiadamia sie telefonicznie o terminie i migjscu drugiego etapu.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najpdzniej w terminie
14 dni od zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoriczenia postgpowania konkursowego, w
przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandyd

Ruda Maleniecka, dnia 07 stycznia 2011r,




