URZAD MIASTA I GMINY W RYDZYNIE
oglasza nabor
na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze
Kierownik Referatu Organizacyjnego

Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze, preferowane prawnicze, administracyjne badz odpowiadajace zakresowi
zadan na stanowisku,

b) co najmniej 4-letni staz pracy, preferowane zatrudnienie na stanowiskach identycznych lub
zblizonych w administracji panstwowej badz samorzgdowej,

¢) nieposzlakowana opinia i niekaralnosé,

d) obywatelstwo polskie,

e) peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

f) znajomo$¢ prawa samorzadu gminnego, postgpowania administracyjnego, prawa o$wiatowego
i prawa pracy.

Wymagania dodatkowe:

a) latwosé i skutecznos¢ komunikowania sie, umiejetnosci organizacyjne,
b) doswiadczenie w zarzadzaniu zasobami pracowniczymi,

c) biegla umiejetnos¢ obslugi komputera,

d) umiejetnosé opracowaf pisemnych,

e) znajomos¢ jezykow obeych.

Zakres wykonywanych zadan:
a) koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem projektow aktow regulujgcych struktury i zasady
dzialania Urzgdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

b) koordynacja i przygotowanie projektéw uchwal i innych materialéw wnoszonych pod obrady Rady,

c¢) koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw do Sejmu i Senatu, Prezydenta
Rzeczypospolitej, organdw samorzgdu terytorialnego oraz jednostek podzialu pomocniczego Gminy,

d) koordynowanie udostgpniania informacji publicznych,

e) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacja zadan referatu okreslonych regulaminem
organizacyjnym urz¢du

Warunki pracy:

a) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Rydzyna,

b) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urz¢dnicze,
¢) wymiar czasu pracy: pelen etat,

d) data rozpoczgcia pracy: marzec 2020 r.

Wymagane dokumenty:

a) oferta i wniosek o zatrudnienie wraz z motywacjq i koncepcja pracy na stanowisku,

b) zyciorys ( CV ), zawierajacy zgodg na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,, Wyrazam zgodg
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy na potrzeby aktualnej
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osob fizycznych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej L. 119 2 4.5.2016).

c) kopia dyplomu ukoiiczenia studiéw wyzszych, poswiadczona przez kandydata za zgodno$é z
oryginalem

d) kwestionariusz osobowy do pobrania ze strony,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

f) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie, $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

Informacje dodatkowe:
a) postgpowanie przeprowadzi komisja powolana przez Burmistrza Miasta i Gminy,
b) postgpowanie zostanie przeprowadzone w dwoch etapach:

1) sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym,



2) rozmowa kwalifikacyjna; przedmiotem rozmowy bedzie znajomosé zagadnien zwigzanych z
zakresem zadan na stanowisku,

¢) o terminie rozmowy uczestnicy zostang poinformowani indywidualnie w terminie 7 dni od daty
uplywu terminu skladania ofert.

d) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy. Pani/Pana dane
osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a og6lnego
rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej L 119 z 4.5.2016). Pelna klauzula informacyjna na stronie Urz¢gdu Miasta i Gminy
Rydzyna,

7. Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia naboru wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy Rynek 1, 64-130 Rydzyna lub pocztg z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Kierownika Referatu
Organizacyjnego”. w terminie 10 dni od dnia opublikowania w Biuletynie, to jest do dnia 10-go lutego
2020 r. godz. 15°*°

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie badZ nie beda zawieraly wymaganych
dokumentoéw nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Rydzynie.
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