
 

 Załącznik Nr 1  
 do Zarządzenia RZW.45.2026 
 Wójta Gminy Rudnik  
 z dnia 8 maja 2026 r. 

 

WÓJT GMINY RUDNIK  
OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO URZĘDNICZE 

ds. ochrony zabytków, organizacji pozarządowych, turystyki i promocji gminy   
w  Urzędzie Gminy Rudnik  

 

1. Nazwa i adres jednostki: Urząd Gminy Rudnik, ul. Kozielska 1, 47-411 Rudnik 

2. Określenie stanowiska pracy: ds. ochrony zabytków, organizacji pozarządowych, turystyki i promocji 

gminy     

3. Nawiązanie stosunku pracy: 

• Stanowisko pracy: 

a) forma zatrudnienia: umowa o pracę na czas określony (z ewentualnym obowiązkiem odbycia 

służby przygotowawczej w przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na 

stanowisku urzędniczym) i możliwością zawarcia w przyszłości umowy na czas nieokreślony. 

b) wymiar czasu pracy: pełny etat, 

c) praca administracyjno-biurowa oraz terenowa, 

d) praca w pozycji siedzącej przy komputerze powyżej 4 godzin na dobę, przy oświetleniu 

częściowo sztucznym, 

e) w podstawowym systemie czasu pracy w siedzibie Urzędu, 

f) Narzędzia i materiały pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax. 

g) kontakt z interesantami, 

h) Termin zatrudnienia:  od czerwca/lipca  2026 r. 
i) Wynagrodzenie: zgodne z przepisami regulującymi wynagrodzenie pracowników 

samorządowych. 

• Miejsce i warunki  pracy: 
a) budynek Urzędu Gminy  w Rudniku, ul. Kozielska 1, 47-411 Rudnik, 
b) stanowisko pracy zlokalizowane jest na pierwszym piętrze  w siedzibie Urzędu Gminy Rudnik, 
c) Budynek jest przystosowany dla osób niepełnosprawnych. 
d) Praca w godzinach: poniedziałek, wtorek, czwartek,: 7.00-15.00, środa 8.00-17.00,  piątek 

7.00-14.00. 
 

4. Wymagania niezbędne: 

• Określone w art. 6 ustawy o pracownikach samorządowych; 

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, albo 

obywatelstwo innych państw, jeśli ich obywatelom na podstawie umów międzynarodowych lub 

przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo podejmowania zatrudnienia na terytorium 

Rzeczypospolitej Polskiej; 

2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych; 

3) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 

skarbowe; 



4) wykształcenie wyższe lub średnie o odpowiedniej specjalności umożliwiające wykonywanie zadań 

na stanowisku,  inne uzupełnione studiami podyplomowymi z zakresu  ochrony zabytków; 

5) dobra znajomość obsługi komputera (pakiet Microsoft Office) oraz innych urządzeń biurowych, 

6) posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie,  

7) posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na stanowisku, 

5. Wymagania dodatkowe: 

1. Preferowane wykształcenie wyższe o kierunku: administracja, prawo, turystyka i rekreacja, 

2. mile widziane doświadczenie w pracy na stanowisku o podobnym charakterze, w tym 

doświadczenie w zakresie ochrony zabytków, promocji turystycznej i współpracy z organizacjami 

pozarządowymi, 

3. biegła znajomość obsługi komputera, poruszania się w Internecie, w tym doświadczenie w 

prowadzeniu mediów społecznościowych, współtworzenia tekstów promocyjnych i 

marketingowych, 

4. dyspozycyjność, 

5. prawo jazdy kat. B, 

6. pożądane cechy charakteru: systematyczność, komunikatywność, odpowiedzialność, 

samodzielność, kreatywność i umiejętność organizacji pracy.  

7.  umiejętność praktycznej interpretacji przepisów, 

8. umiejętność pracy pod presją czasu. 

6. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 

• w zakresie opieki nad zabytkami: 

1. Prowadzenie spraw w dziedzinie  ochrony zabytków, miejsc pamięci, grobów wojennych, 

muzealnictwa, itp. – współpraca z Wojewódzkim Urzędem Ochrony Zabytków, jednostkami 

organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy, referatami Urzędu Gminy w Rudniku oraz innymi 

podmiotami, będącymi stroną w prowadzonych sprawach, 

2. Realizacja czynności związanych z prowadzeniem gminnej ewidencji zabytków, w tym 

prowadzenie inspekcji terenowych oraz kontroli, a także gromadzenie materiałów i informacji 

związanych z zabytkami w gminie Rudnik, ich historią i działaniami konserwatorskimi. 

3. Przygotowywanie materiałów do sporządzenia gminnego programu opieki nad zabytkami i 

nadzór nad jego realizacją. 

4. Współpraca z instytucjami oraz organizacjami zajmującymi się ochroną zabytków i dziedzictwa 

kulturowego. 

5. Sprawowanie nadzoru nad pracami remontowo-konserwatorskimi przy zabytkach i w 

przestrzeniach objętych ochroną konserwatorską 

6. Inicjowanie działań z zakresu ochrony dziedzictwa kulturowego 

• w zakresie współpracy z organizacjami pozarządowymi: 

1. sprawowanie pieczy, wsparcie merytoryczne i współpraca z organizacjami pozarządowymi i z 

podmiotami niezaliczanymi do sektora finansów publicznych, 

2. przygotowywanie i ogłaszanie otwartych konkursów na wsparcie i powierzenie realizacji 

zadań publicznych gminy, 

3. przygotowywanie rocznych Programów Współpracy z Organizacjami Pozarządowymi; 

sprawozdawczość z realizacji Programów 

4. nadzór merytoryczny nad prawidłowością realizacji zadań powierzonych organizacjom 

pozarządowym w ramach otwartych konkursów na wsparcie i powierzenie realizacji zadań 

publicznych gminy, 



5. prowadzenie dokumentacji, sporządzanie umów zawieranych przez gminę ze 

stowarzyszeniami i fundacjami, kontrola realizowanych umów, weryfikacja rozliczeń i 

sprawozdań, 

6. organizowanie i prowadzenie spotkań informacyjno- zapoznawczych oraz doradczych z 

organizacjami pozarządowymi,   

7. współpraca z referatami Urzędu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie 

działań na rzecz organizacji pozarządowych, 

8. aktualizacja bazy teleadresowej organizacji pozarządowych. 

• w zakresie promocji Gminy Rudnik: 

1. prowadzenie strony internetowej i profili społecznościowych Gminy Rudnik, tworzenie i 

redagowanie tekstów 

2. prowadzenie i koordynacja działań związanych z patronatem Wójta, nagrodą Fiala 

Przedsiębiorczości, nagrodą Wójta dla uzdolnionych uczniów, 

3. prowadzenie spraw z zakresu stypendiów sportowych oraz związanych z realizacją zadań 

gminy dotyczących kultury fizycznej 

4. działanie w celu pozyskania gmin partnerskich w kraju i za granicą oraz koordynowanie 

realizowania założeń partnerstwa 

5. współpraca z Gminną Biblioteką Publiczną i innymi podmiotami w zakresie organizowania 

imprez 

6. prowadzenie spraw związanych z imprezami masowymi 

7. tworzenie strategii marketingowej, opracowywanie materiałów promocyjnych, dbanie o 

spójną identyfikację wizualną gminy, kreowanie i promocja wizerunku Gminy Rudnik 

• w zakresie turystyki: 

1. prowadzenie gminnej ewidencji miejsc noclegowych, pól biwakowych i innych obiektów, w 

których świadczone są usługi hotelarskie 

2. prowadzenie spraw związanych ze ścieżkami, trasami i szlakami na terenie gminy Rudnik 

3. nadzór i koordynowanie działań Punktu Informacji Turystycznej w gminie 

4. prowadzenie spraw związanych z aktualizacją mapy gminy. 

 

7. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: 

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Rudnik w miesiącu 

 poprzedzającym   datę upublicznienia ogłoszenia, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i  

społecznej oraz zatrudnienia osób niepełnosprawnych, był niższy niż 6% 

8. Wymagane dokumenty 

1. List motywacyjny. 

2. Życiorys (CV) z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej. 

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie. 

4. Kserokopie dokumentów potwierdzających posiadanie stażu pracy (świadectwa pracy, 

zaświadczenia). 

5. Kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie. 

6. Kserokopie innych dodatkowych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach. 

7. Oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego 

lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

8. Oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska. 



9. Oświadczenie, że kandydat ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw 

publicznych. 

10. Kserokopie dokumentów aplikacyjnych powinny być poświadczone przez kandydata za zgodność z 

oryginałem. 

11. Opinie, referencje. 

12. Oświadczenie do rekrutacji bieżącej: 

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach 

aplikacyjnych przez Urząd Gminy w Rudniku przy ul. Kozielskiej 1, w celu przeprowadzenia obecnego 

postępowania rekrutacyjnego”. 

 

9. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych: 

Termin: 

 Wymagane dokumenty należy składać do dnia 25 maja  2026 r.  

Sposób: 

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni składać w zamkniętych kopertach w  Sekretariacie 

Urzędu Gminy Rudnik z siedzibą w Rudniku przy ul. Kozielskiej 1 lub drogą pocztową na  adres korespondencyjny 

Urzędu Gminy Rudnik: ul. Kozielska 1, 47-411 Rudnik do dnia 25.05.2026 r. do godz. 15.00.  

Oferty, które zostaną złożone po terminie nie będą rozpatrywane. Warunkiem zakwalifikowania kandydata do 

dalszego etapu naboru jest złożenie kompletnej oferty zawierającej wszystkie  wymagane dokumenty.  

Na kopercie powinien znajdować się napis:   

 

„Nabór na stanowisko ds.  ochrony zabytków, organizacji pozarządowych, turystyki i promocji gminy ” 

Miejsce: 

Urząd Gminy Rudnik, ul. Kozielska 1, 47-411 Rudnik. 

 

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki będą umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu 

Gminy w Rudniku oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Rudnik. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10. Dane osobowe - klauzula informacyjna 

 

Klauzula informacyjna  

Stosownie do art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z 27.04.2016 r. w 
sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 
przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. Nr 119 poz. 1 z 2016 r.) - dalej 
RODO, informujemy że:  

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urząd Gminy 
Rudnik 47-411 Rudnik ul. Kozielska 1, 

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest możliwy pod adresem: 
• Urząd Gminy Rudnik 47-411 Rudnik ul. Kozielska 1 
• email: iod@drmendyk.pl 

3. Dane osobowe (oraz dane do kontaktu – o ile zostaną podane) będą przetwarzane w celu 
przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrażenia zgody, także w 
kolejnych naborach pracowników Urzędu Gminy Rudnik na podstawie wyrażonej zgody (art. 6 ust. 1 
lit. a RODO), 

4. Osobie, której dane dotyczą przysługuje prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez 
wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej 
cofnięciem, 

5. Odbiorcą danych może być podmiot działający na zlecenie administratora danych, tj. podmiot 
świadczący usługi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii; 

6. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych będą przechowywane przez okres nie dłuższy niż  
(2 lata od ogłoszenia naboru) 

7. Osobie, której dane dotyczą przysługuje prawo dostępu do swoich danych osobowych, żądania ich 
sprostowania lub usunięcia. Wniesienie żądania usunięcia danych jest Gminy Rudnik. Ponadto 
przysługuje jej prawo do żądania ograniczenia przetwarzania w przypadkach określonych w art. 18 
RODO. 

8. Osobie, której dane dotyczą przysługuje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych 
Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych.  

9. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiązkowe, jednak jest 
warunkiem umożliwiającym ubieganie się o przyjęcie kandydata do pracy w Urzędzie Gminy Rudnik.  
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