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Wójt Gminy Rudziniec 

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze  
Młodszy referent/ Młodsza referentka ds. obsługi Biura Rady 

 
 

Liczba (wymiar etatu):              1/2 etatu 
 
Miejsce wykonywania pracy:         Urząd Gminy Rudziniec  
        ul. Gliwicka 26 
        44-160 Rudziniec 
 
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 
1. Protokołowanie sesji, posiedzeń Rady i Komisji Rady. 
2. Podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzeniem sesji, posiedzeń 

Rady oraz jej Komisji. 
3. Informowanie radnych oraz sołtysów o posiedzeniach Rady. 

 
 
Niezbędne wymagania: 

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

2. Wykształcenie odpowiadające specjalności umożliwiającej wykonanie zadań na stanowisku 
pracy - wyższe lub średnie, przez które rozumie się wykształcenie średnie lub średnie 
branżowe w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe. 

3. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystnie z pełni praw publicznych. 
4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  

 z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.  
5. Nieposzlakowana opinia. 
6. Znajomość przepisów prawa w zakresie niezbędnym do realizacji zadań wskazanych na 

wstępie, tj. m.in.: 
 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 

2024 r., poz. 572 z późn zm.), 
 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 1153). 

 
 

Wymagania dodatkowe:  
1. Wysoka kultura osobista. 
2. Komunikatywność, kreatywność, samodzielność, dyspozycyjność. 
3. Prawo jazdy kat. B. 

 
Warunki pracy: 
Praca o charakterze administracyjno-biurowym będzie świadczona w wymiarze 1/2 etatu, w siedzibie 
Urzędu Gminy w Rudzińcu, w tym co najmniej połowa dobowego wymiaru czasu pracy przy 
komputerze. Budynek urzędu posiada windę do poruszania się między kondygnacjami. Warunki pracy 
bezpieczne.  
 
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób 
niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 
zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%. 
 
 
 
 
 
 
 



Wymagane dokumenty: 
 list motywacyjny, 
 życiorys – curriculum vitae, 
 kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie, 
 kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 
 kopie dokumentów potwierdzające staż pracy, 
 oświadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim, 
 oświadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych, 
 oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw 

publicznych, 
 oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie, 
 oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo 

ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.  
 
Dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem „Nabór na wolne stanowisko 
urzędnicze Młodszy referent/ Młodsza referentka ds. obsługi Biura Rady" do dnia 19 stycznia 
2026 r. do godz. 10.00 osobiście w biurze podawczym Urzędu Gminy Rudziniec, za pośrednictwem 
poczty na adres: Urząd Gminy Rudziniec, ul. Gliwicka 26, 44-160 Rudziniec (decyduje data wpływu 
dokumentów do urzędu) lub za pomocą środków komunikacji elektronicznej poprzez platformę 
ePUAP w postaci skanów wymaganych dokumentów opatrzonych kwalifikowanym podpisem 
elektronicznym lub profilem zaufanym. Za datę wpływu uznaje się datę potwierdzenia przyjęcia 
dokumentów przez system e-PUAP.  
 
 
Informacje dodatkowe: 
 
Zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracowników Urzędu Gminy w Rudzińcu dla 
przedmiotowego stanowiska minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego wynosi 4 780,00 zł 
a maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego wynosi 5 800,00 z (dotyczy pełnego wymiaru 
etatu). 
 
Oferty kandydatów niezakwalifikowanych do kolejnych etapów można odebrać osobiście w terminie 
jednego miesiąca od dnia ogłoszenia wyników naboru. Po ww. terminie zostaną komisyjnie 
zniszczone.  
 
Nabór przeprowadzi komisja rekrutacyjna powołana przez Wójta Gminy Rudziniec. Nabór będzie 
składał się z trzech etapów:  
- sprawdzenie złożonych dokumentów aplikacyjnych pod względem formalnym,  
- test sprawdzający wiedzę kandydatów w formie pisemnej,  
- rozmowa kwalifikacyjna.  
 
Kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną poinformowani telefonicznie  
o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru.   
 
 

Wójt Gminy 
Łukasz Pierończyk 

 
Rudziniec, 07.01.2026 r. 


