ORG.2110.2.2026

Wéjt Gminy Rudziniec
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Milodszy referent/ Mlodsza referentka ds. obslugi Biura Rady

Liczba (wymiar etatu): 1/2 etatu

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Rudziniec
ul. Gliwicka 26
44-160 Rudziniec

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Protokolowanie sesji, posiedzen Rady i Komisji Rady.

2. Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji, posiedzen
Rady oraz jej Komisji.

3. Informowanie radnych oraz sottyséw o posiedzeniach Rady.

Niezbedne wymagania:

1. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

2. Wyksztalcenie odpowiadajace specjalnosci umozliwiajgcej wykonanie zadan na stanowisku
pracy - wyzsze lub $rednie, przez ktore rozumie si¢ wyksztalcenie Srednie lub $rednie
branzowe w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe.

3. Peha zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystnie z petni praw publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem s3adu za umySlne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie niezbgednym do realizacji zadan wskazanych na
wstepie, tj. m.in.:

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z
2024 1., poz. 572 z p6zn zm.),
— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 1153).

Wymagania dodatkowe:
1. Wysoka kultura osobista.
2. Komunikatywno$¢, kreatywno$¢, samodzielnos¢, dyspozycyjnosc.
3. Prawo jazdy kat. B.

Warunki pracy:

Praca o charakterze administracyjno-biurowym bedzie $wiadczona w wymiarze 1/2 etatu, w siedzibie
Urzgdu Gminy w Rudzincu, w tym co najmniej polowa dobowego wymiaru czasu pracy przy
komputerze. Budynek urz¢du posiada winde do poruszania si¢ mi¢gdzy kondygnacjami. Warunki pracy
bezpieczne.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sOb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty:
e list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie dokumentoéw potwierdzajace staz pracy,

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych,

o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popelione umysinie,

e o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze Mlodszy referent/ Mlodsza referentka ds. obstugi Biura Rady" do dnia 19 stycznia
2026 r. do godz. 10.00 osobiscie w biurze podawczym Urzedu Gminy Rudziniec, za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Gminy Rudziniec, ul. Gliwicka 26, 44-160 Rudziniec (decyduje data wplywu
dokumentow do urzgdu) lub za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej poprzez platforme
ePUAP w postaci skanow wymaganych dokumentéw opatrzonych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym. Za date wplywu uznaje si¢ dat¢ potwierdzenia przyjecia
dokumentow przez system e-PUAP.

Informacje dodatkowe:

Zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzgdu Gminy w Rudzificu dla
przedmiotowego stanowiska minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego wynosi 4 780,00 zt
a maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego wynosi 5 800,00 z (dotyczy pelnego wymiaru
etatu).

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw mozna odebra¢ osobiscie w terminie
jednego miesigca od dnia ogloszenia wynikow naboru. Po ww. terminie zostang komisyjnie
zniszczone.

Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez Wojta Gminy Rudziniec. Nabor bedzie
sktadat si¢ z trzech etapow:

- sprawdzenie ztozonych dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,

- test sprawdzajgcy wiedze kandydatow w formie pisemne;j,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru.
Woéjt Gminy
Lukasz Pieronczyk

Rudziniec, 07.01.2026 1.



