Rudna, 13 listopada 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO
SEKRETARZA GMINY

1. Informacje ogélne dotyczace ogloszenia:

1)
2)
3)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
data opublikowania ogloszenia: 13.11.2025 .,
termin skladania ofert uptywa w dniu: 25.11.2025 .

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

korzystanie z pelni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie z zakresu: prawo, administracja, zarzadzanie,

posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art.2, ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2024, poz.1135), w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba
posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktérych mowa w art.2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

znajomo$¢ przepisow:

kodeks postepowania administracyjnego,

ustawa o samorzadzie gminnym,

kodeks pracy,

ustawa o pracownikach samorzadowych,

— ochronie danych osobowych,

10) biegta znajomos¢ i obstuga komputera,

3. Wymagania dodatkowe:

1)

umiejetnos¢ zarzqdzania zasobami ludzkimi,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
dyspozycyjnosc,

znajomo$¢ struktury organizacyjnej urzedu,
odpornosc¢ na stres.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku SEKRETARZ:

zapewnienie warunkéw do sprawnego funkcjonowania Urzedu,

prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w ramach udzielonego pelnomocnictwa,

wspolpraca przy ustalaniu szczegétowych zasad organizacji pracy urzedu i realizacji polityki
personalnej,

organizacja pracy Urzedu w zakresie przestrzegania porzadku wewnetrznego, prawidtowego
wykonywania czynnoSci kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentéw oraz
terminowego zalatwiania spraw,



6) opracowywanie projektow regulaminéw, zarzadzen i innych aktow wewnetrznych,
dotyczacych funkcjonowania Urzedu, ich zmiany a takze wspoélpraca przy opracowaniu
zakresow czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy,

7) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu pod wzgledem technicznym,
a w szczegolnosci:

— organizacja ochrony budynku Urzedu,

— dbatos¢ o utrzymanie obiektow i urzadzen we wilasciwym stanie technicznym, zgodnie
z wymogami prawa budowlanego,

— nadzér nad prowadzonymi w budynku biezagcymi pracami remontowymi,
konserwacyjnymi
i porzadkowymi,

8) przedkladanie Wojtowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu,

9) nadzér merytoryczny pracy podleglych pracownikow, kontrola jakosci wykonywanej pracy
przez podlegltych pracownikéw, dokonywanie ich oceny i wystepowanie sprawach nagrod,
kar i awansow,

10)nadzér i koordynowanie czynno$ci zwigzanych z organizacja wyborow, referendow, spisow
powszechnych,

11)nadzér nad systemami informatycznymi w Urzedzie,

12)nadzor nad przestrzeganiem prawa przy zalatwianiu spraw w postepowaniu
administracyjnym,

13)analiza danych zawartych w os$wiadczeniach majatkowych i innych informacjach,
skladanych przez Zastepce Wojta, Skarbnika, kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych oraz osoby wydajace decyzje administracyjne w imieniu Wajta,

14) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli,

15)utrzymywanie kontaktow z samorzadowymi jednostkami pomocniczymi Gminy,

16) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta w Urzedzie,

17) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podlegtymi referatami.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku SEKRETARZ:

1) praca w budynku Urzedu Gminy Rudna przy ul. Plac Zwyciestwa 15, I pietro (winda)
w pelnym wymiarze czasu pracy, wymagajaca dobrej ostro$ci wzroku (praca przy
monitorze),

2) wynagrodzenie za prace zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Rudnej,

3) wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) QV,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

5) kserokopie dokumentéow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagan niezbednych oraz
posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginalem,

7) oSwiadczenie kandydata:

— braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku,



— posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

— braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenia o zapoznaniu sie z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla
kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w Rudnej, stanowigcq zalacznik do niniejszego ogloszenia,

9) zgoda kandydata na przetwarzanie przez Administratora danych osobowych okreslonych
w wymaganych dokumentach, w celu prowadzenia naboru na stanowisko wskazane
w ogloszeniu — do pobrania za strony bip@rudna.pl

10) spis wszystkich dokumentéw.

7. Miejsce skladania ofert.

Dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Rudna lub przesta¢ poczta w terminie
do 25 listopada 2025 roku na adres: Urzad Gminy Rudna, Pl. Zwyciestwa 15, 59-305 Rudna,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,NABOR NA WOLNE STANOWISKO SEKRETARZA
GMINY”.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date ich doreczenie do Urzedu Gminy
Rudna uwazac sie bedzie date ich wpltywu. Dokumenty doreczone po uplywie w/w terminu do
sktadania dokumentow nie beda rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje.

Nabor na wolne stanowisko urzednicze odbedzie sie w dwoch etapach i przeprowadzi go komisja
powotana przez Wojta Gminy Rudna.

I etap polega¢ bedzie na analizie dokumentéw. O zakwalifikowaniu do dalszego etapu kandydaci
zostang poinformowani telefonicznie.

IT etap polegac bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktory sktadac sie bedzie z rozmowy
kwalifikacyjnej.

Wjt Gminy Rudna zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Referacie Organizacyjno—Kadrowym
Urzedu Gminy w Rudnej przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnia informacji
o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli dokonywac odbioru swoich dokumentow za
pokwitowaniem odbioru. Urzaqd Gminy w Rudnej nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie
3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w biuletynie informacji publicznej Gminy
Rudna www.biprudna oraz umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Rudnej,
Pl. Zwyciestwa 15.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla os6b bioracych udzial w procesie rekrutacji
dostepna jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://www.bip.rudna.pl w zaktadce: Informacja o ochronie danych osobowych — RODO.

Wojt Gminy Rudna
/-/ Zbigniew Grabowski
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