WOIT GMIN

Ruda Ma]en iecka Zalacznik 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

Wojt Gminy Ruda Maleniecka oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej,
Ruda Maleniecka Nr 99a, 26-242 Ruda Maleniecka

1. Stanowisko i wymiar czasu pracy: ds. egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i informacji o gminie — % etatu.

2. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie — wyzZsze;

b) staz pracy — minimum 5 lat stazu pracy;

c) umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, System Informacji Prawne;j
LEX;

d) znajomo$¢ przepisow prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu
gminnego oraz ustaw:

kodeks postgpowania administracyjnego,
e ordynacja podatkowa,
e 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
e o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach.
€) obshluga urzadzen biurowych.

3. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetno$¢ pracy w zespole;

b) komunikatywno$é, samodzielno$¢, kreatywnosc;

¢) dyspozycyjnos¢;

d) znajomosc¢ jezykdéw obeych;

€) znajomos¢ uwarunkowan kulturalno-historycznych regionu;

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) prowadzenie egzekucji administracyjnej w stosunku do wtlascicieli nieruchomosci

zamieszkalych zalegajacych z optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

b) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie propozycji materiatléw promujacych
gmine (ulotki, foldery, wizytowki);

¢) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu;

d) organizowanie wspolpracy gminy z zagranica i instytucjami turystycznymi w kraju;




) organizowanie i uczestnictwo w imprezach promujacych gming (targi, festyny, wystawy,
konferencje, seminaria itp.);

f) udzial w przygotowywaniu i propagowaniu przedsigwzig¢ kulturalno — spolecznych
promujacych gming;

g) wspolpraca z radnymi, sottysami, mieszkanicami gminy, stowarzyszeniami i organizacjami
pozarzadowymi w celu promowania gminy;

h) dokumentowanie przebiegu imprez promocyjnych, w ktorych Gmina Ruda Maleniecka
bierze udzial;

i) zaopatrywanie Urzedu w tkaniny dekoracyjne, inne materiaty i wyposazenie zakupywane
w celach promocyjnych i odpowiednie ich zabezpieczenie i przechowywanie;

j) ustalanie wspdlnie z Wojtem Gminy listy gosci, a nastgpnie przygotowywanie
i wypisywanie zaproszen na wszystkie imprezy okoliczno$ciowe i promocyjne przez niego
organizowane.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c¢) dyplom poswiadczajacy wyksztalcenie;

d) kwestionariusz osobowy;

e) kserokopie §wiadectw pracy;

f) inne dodatkowe dokumenty §wiadczace o posiadanych umiejgtnosciach;

g) aktualne za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska;

h) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosSci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestgpstwa skarbowej;

1) inne niezbgdne dokumenty wymagane w procesie reKrutaci ........ocoernvinniiniiiniininnnens

j) 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 pbzniejszymi zmianami);

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiqzana do przedlozenia oryginatu aktualnego
.» Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢:

» osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy (poko6j Nr 3); lub

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

Termin skladania ofert uptywa z dniem 13 stycznia 2014r. Oferty nalezy sktadac
wylacznie w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem: ,,Oferta na
wolne stanowisko ds. egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
i informacji o gminie”.



Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu 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 Malenieckiej.

Dopuszcza sieANie-dopuszeza-sie* mozliwosci sktadania aplikacji przez obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych pafstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Kandydatéw zawiadamia sie telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

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

Ruda Maleniecka, dnia 27 grudnia 2013r.

*)niepotrzebne skresli¢



