WOIT GMINY

Ruda Maleniecka . Zatacznik nr 2
& . do Regulaming naboru na wolne stanowiska

wrzednicze 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 oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko wrzednicze w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej,
Ruda Maleniecka Nr 99a, 26-242 Ruda Maleniecka
1. Stanowisko i wymiar czasu pracy: stanowisko ds. prawno-administracyjnych w wymiarze
%5 etatu. '
2. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie — wyzsze prawnicze;

b)  staz pracy - minimom 4 letni stazu pracy; L | ..

¢)  umiejetno§é obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, System Informacii Prawnej LEX;

d) znajomo$¢ przepisow prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego,
a w szczegolnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
Kodeks Pracy, o finansach publicznych, Ordynacja podatkowa, o podatkach i optatach
lokalnych, o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, kodeks postgpowania
administracyjnego, kodeks cywilny, kodeks postepowania cywilnego, o ochronie danych
osobowych, o ochronie przyrody, o odpadach, Prawo ochrony srodowiska, Prawo
zamoéwien publicznych, Prawo o§wiatowe, ustawa o systemie oéwiaty, Karta nauczyciela,
o utrzymaniu i czysto$ci i porzadku w gminach, o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg
i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw, o gospodarce nieruchomo$ciami, o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym,;

e) obstuga urzadzen biurowych.

3. Wymagania dodatkowe:
a) ukofczenie jednej z aplikaciji korporacyjnych: adwokackiej lub radcowskiej;

b) umiejgtnosé pracy w zespole;

v

¢) komunikatywno$¢, samodzielnoé¢, kreatywnosé,
d) dyspozycyjnoéé, systematycznosd;
¢) znajomosé jezykow obeych;
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) udzielanie porad prawnych;
b) wspoldziatanie z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi w udzielaniu wyjasnien
i interpretacji w zakresie obowigzujacych przepiséw prawa dotyczacych dziatania Urzedu;
c) opiniowanie opracowanych przez wladciwe komorki organizacyjne projektéw decyzji,
postanowied, umdw, zarzadzen, uchwal lub opracowywanie bardziej skomplikowanych
projektéw aktéw prawnych;
d) analizowanie zmian i informowanie o zmianach w obowiazujacych stanie prawnym;
e) analizowanie obowiazujacego orzecznictwa,
5. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys {(CV);
b} list motywacyjny;
¢) dyplom po$wiadezajacy wyksztalcenie;




d) kwestionariusz osobowy;,

e) kserokopie Swiadectw pracy;

f) inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejetnociach;

¢) aktualne za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska,

h) podpisane o§wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umys$lnie
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyéle przestgpstwa skarbowe;;

1) inne niezbgdne dokumenty wymagane w procesic rekrutacji — zaswiadczenie o ukonczeniu
jednej z aplikacji korporacyjnych;

j) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 1., poz. 922 ).

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedloZenia oryginalu aktualnego
. Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego

6. Wymagane dokumenty aplikacyinc nalczy skladat:
» osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy (pokdj Nr 3); lub

» za poérednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Rudzie Malenieckiej, Ruda Maleniecka
Nr 99a, 26-242 Ruda Maleniecka (liczy sig data wplywu do Urzgdu).

Termin sktadania ofert uptywa z dniem 28 marca 2017 r. Oferty nalezy sklada¢ wylacznie
w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem: ,,Oferta na wolne
stanowisko ds. prawno-administracyjnych”.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beds rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej.

Dopuszeza si¢/Nie-dopuszeza—sie¥ mozliwosci skladania aplikacji przez obywateli Unii
Europejskicj oraz obywateli-innych pafstw,-ktérym-na podstawie uméw migdzynarodowyeh lub-
przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskig.

Kandydatéw zawiadamia sie telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

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