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Zalacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Urzgdzie Gminy w Rudzie
Malenieckiej oraz na stanowiska
kierownicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Ruda Maleniecka

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Waojt Gminy Ruda Maleniecka
oglasza otwarty i konkurencyjny nahor
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej,
Ruda Maleniecka Nr 99a, 26-242 Ruda Maleniecka

Stanowisko i wymiar czasu pracy: ml. referent ds. Kultury i sportu - Y/, etatu.
Wymagania niezbedne:

a)  wyksztalcenie — wyzsze administracyjne.
b}  umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, System Informaciji Prawnej

LEX, obstuga urzadzen biurowych,

¢) znajomos$¢ przepisOw prawnych reguluj acych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego,

3.

4.

kodeks postgpowania administracyjne £0 oraz nastepujacych ustaw: o ochronie

przeciwpozarowej, o sporcie, o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, o grobach

1 cmentarzach wojennych, o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.
Wymagania dodatkowe:

a} umiejetnodé pracy w zespole;
b) komunikatywnosé, samodzielnosé, kreatywno$¢; dyspozycyjnosé, systematycznosé,

dokladnos¢, skrupulatno$é, terminowosé, rzetelnose, zdolnos¢ analitycznego myslenia,
¢) znajomos¢ jezykoéw obcych;
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L. Z zakresu ochrony zabytkéw i kultury:

b
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9

Przypotowywanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w naglych przypadkach i nie-
zwloczne zawiadomienie o tym wojewddzkiego konserwatora zabytkow.,

Skiadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkéw dobr kultury nieruchomych oraz kolekcji.
Przyjmowanie zawiadomiett o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku.
Przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmioty archeologicznego lub o odkryciu wy-
kopaliska.

Niezwloczne zawiadomienie wojewddzkiego konserwatora zabytkow o otrzymaniu wiado-
mosci o znalezieniu lub odkryciu przedmiotéw archeolo gicznych lub wykopaliska.

Dziatanie w porozumieniu z wojewodzkim konserwatorem zabytkdw w zakresie uzytkowa-
nia obicktu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami t w sposéb odpowiadaja-
¢y jego wartosci zabytkowej.

Prowadzenie ewidencji placéwek upowszechniania kultury.

Tworzenie instytucji i placéwek upowszechniania kultury samodzielnie albo wspdlnie
w drodze umow i porozumieni, okreslenie nazw instytucji i placowek upowszechniania kultu-
ry ich siedzib, przedmiotu dziatania, a takze wyposazenia w niezbedne srodki materialne,
techniczne oraz finansowe.

Wspdlpraca z Gminng Biblioteka Publiczna, $wietlicami srodowiskowymi i innymi pla-
cowkami upowszechniania kultury, dzialajacymi na terenie gminy, inicjowanie okreslonych
dziatatt 1 uzgadnianie kierunkow upowszechniania kultury oraz form ich realizacji, a takze
podejmowanie wspdlnych inwestycji o charakterze kulturalnym.



10) Ustalanie w planach gminy zadan w zakresje upowszechniania kultury z okredleniem zasad
I sposobdw ich realizacji, uchwalenie wieloletnich  programéw upowszechniania kultury,
uzgadnianie programéw dziatania w zakresie upowszechniania kultury z organizacjami spo-
lecznymi na swoim terenie.

11) Przyjmowanie zawiadomief o zamiarze likwidacji placowki upowszechniania kultury, udzie-
lanie stosownej pomocy placowkom, ktérych dzialalnodé dalsza jest celowa,

12) Zbieranie od placéwek upowszechniania kultury informacji o realizacji zadas statutowych,
a takze wizytowanie placdwek w zakresie dziatalnosci programowej oraz wydawanie wiaza-
cych zalecen.

13) Przekazywanie do wéjta gminy oceny wizytowanych placowek z wnioskami w zakresie dzia-
talnosci programowej tych placéwek.

14) Wspétdziatanie w zakresie kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz
udzielanie im pomocy merytorycznej w realizacji zadan.

15) Wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan zwigzanych z kultura fizyczng.

16) Nadzdr nad placowkami shuzby zdrowia: uczestniczenic merytoryczne w przeksztalcaniu
zakladéw opieki zdrowotnej, udziat w podejmowaniu dziatan na rzecz zwalczania choréb
zakaznych, pomoc w realizacji Programéw Profilaktycznych.

17) Wspdlpraca z Gminna Komisja ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych.

II. Z zakresu BHP:

1) Zaopatrzenie i gospodarka odziezg ochronng i robocza.

2) Zatatwianie i rtozpatrywanie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zabezpieczenia przeciwpozarowego, a w szczegdlnoscei:

- okresowa analiza stanu BHP,

- stwierdzanie zagrozen zawodowych,

- przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

- zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

- przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp,

- rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dot. wypadkow przy pracy,
- udzial w dochodzeniach powypadkowych,

- wspotdzialanie z PIP i Ogélnopolskim Stowarzyszeniem Shizb BHP,

- czuwanie nad wlasciwym oznakowaniem pomieszczen biurowych,

- przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego.

3) Zaopatrzenie pracownikéw w napoje 1 inne artykuty, ktore gwarantuje im Prawo Pracy.

HI. Z zakresu spraw przeciwpozarowych:

1) Pomoc w rejestracji ochotniczych i zakladowych strazy pozarnych oraz prowadzenie
stosownego rejestru.

2) Nadzdr nad sprawami przeciwpozarowymi.

3) Prowadzenie ksiag inwentarzowych dla OSP dziatajacych na terenie Gminy.

4) Zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym érodkéw, pomieszczen i innych przedmiotéw

tj. Srodkéw alarmowania i tacznosei, pomieszczen, wyposazenia, sprzetu, urzadzen
przeciwpozarowych, odziezy specjalnej, umundurowania.

5) Kontrola dziatalnosci statutowej Zarzadu Gminnego Zwigzku OSP oraz jednostek OSP.

6) Zatatwianie spraw organizacyjnych zwiazanych z powolywaniem i odwolywaniem
Komendanta Gminnego OSP.

7) Wspbtdziatanie z Komenda Rejonowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy
stanu zabezpieczenia p. pozarowego.

8} Wydawanie i rozliczanie kart zuzycia paliwa dla  pojazdéw i urzadzer strazackich
w jednostkach OSP dziatajacych na terenie naszej gminy.

9) Prowadzenie kontroli zuzycia paliwa w jednostkach OSP.



10) Powadzenie rejestru i wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami uprzywilejowanymi
dla kierowcow z jednostek OSP.
11) Prowadzenie zagadnien z zakresu bezpieczefistwa publicznego i zbidrek publicznych.
Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV);
b) list motywacyiny;
¢) dyplom poswiadczajacy wyksztalcenie;
d) kwestionariusz osabowy:;
¢) kserokopig swiadectw pracy;
f) inne dodatkowe dokumenty swiadczace o posiadanych umiejetnosciach;
aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska;
podpisane oswiadczenie o posiadaniu petngj zdolnosei do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci 2a przestepstwa popelnione
umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;
g} inne niezbedne dokumenty wymagane w procesie reKrutacii .........ooceoooevoeeoo

h) podpisane o¢wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2002 roku Nr 101, poz. 926 z pézniejszymi Zmianami);

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiqzana do przediozenia oryginatu aktualnego
« Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego

Wymagane dokumenty aplikacyine nalezy skladac:

osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy (pokéj 3); lub

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

Termin skladania ofert uplywa z dniem 6 maja 2011r. Oferty nalezy sklada¢ wylacznie
w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem: ,,Oferta na wolne
stanowisko miodszego referenta ds. kultury i sportu”.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckie;j.

Dopuszcza sie mozliwosei skladania aplikacji przez obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytoriumn Rzeczypospolite;
Polskiej.

Kandydatdw zawiadamia sie telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacje o wynikach naboru wraz 2z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najpdinie;
w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postepowania
konkursowego w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnigriia zadnego kandydata.

Yoy &

Ruda Maleniecka, dnia 22 kwietnia 2011r.

*)niepotrzebne skreglié



