WOJT GMINY
Ruda Maleniecks

Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzgdzie 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

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: mi. referent ds. kancelarii urzgdu w pelnym wymiarze

czasu pracy;

2. Wymagania niezbgdne:

a)
b)

c)

d)

wyksztalcenie — minimum srednie;
umiejetnos¢ obshugi komputera — pakiet Microsoft Office, System Informacji Prawnej
LEX;
znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego oraz ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, instrukeji
kancelaryjnej;
obstuga urzadzen biurowych.

3. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

umiejetno$¢ pracy w zespole;
komunikatywno$¢, samodzielnos¢, kreatywnosc¢;
dyspozycyjnos¢;

znajomosc¢ jezykow obcych;

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

c)

obstuga kancelarii urzedu;
obstuga skrzynki podawczej,
prowadzenie archiwum zakladowego;

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)
¢)
d)
€)
f)
g

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

dyplom poswiadczajacy wyksztalcenie;

kwestionariusz osobowy;

kserokopie $wiadectw pracy;

inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejgtnosciach;

aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego
stanowiska;



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

i)  inne niezbg¢dne dokumenty wymagane w procesie reKrutacji ..........ocevvveveneviniesnsicenen

j)  podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie niezb¢dnych 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 p6zniejszymi zmianami);

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

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:

» osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy (pokoj 3); lub

> 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 skladania ofert uplywa z dniem 16 wrze$nia 2009r. Oferty nalezy sklada¢
wylacznie w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem: ,,Oferta na
wolne stanowisko ds. kancelarii urzedu”.

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 Malenieckiej.

Depuszeza-sic/Nie dopuszcza sig* mozliwosci skiadania aplikacji przez obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych pafistw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Kandydatéw zawiadamia sig 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 doszto do zatrudnienia Zadnego
kandydata.
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Ruda Maleniecka, dnia 01 wrzesnia 2009r. I
odpis
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