Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia RZW.96.2026
Wéjta Gminy Rudnik

z dnia 7 paidziernika 2026 r.

WOIT GMINY RUDNIK
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. utrzymania infrastruktury gminnej i Centralnego Rejestru Uméw
w Referacie Inwestycji, Rolnictwa i Infrastruktury

1. Nazwa i adres jednostki oraz miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Rudnik, ul. Kozielska 1,
47-411 Rudnik oraz teren Gminy Rudnik.

2. Okreslenie stanowiska pracy: ds. utrzymania infrastruktury gminnej i Centralnego Rejestru Uméw
Nawigzanie stosunku pracy:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony (z ewentualnym obowigzkiem odbycia
stuzby przygotowawczej w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym) i mozliwoscig zawarcia w przyszfoéci umowy na czas nieokreélony.
Wymiar czasu pracy: petny etat (1/1).

Praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy w siedzibie Urzedu oraz terenie
Gminy Rudnik.

Praca przy komputerze,

Termin zatrudnienia: od stycznia 2027 r.

Wynagrodzenie: zgodne z przepisami regulujgcymi wynagrodzenie pracownikéw
samorzgdowych.

3. Wymagania niezbedne:

1.

Obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo UE/innego paristwa na zasadach okreslonych
w przepisach).

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe.
Wyksztatcenie: wyisze lub srednie (preferowane: administracja, budownictwo, gospodarka

przestrzenna, elektrotechnika lub pokrewne).
Staz pracy: minimum 3 lata stazu pracy przy wyksztatceniu $rednim lub brak wymaganego

stazu przy wyksztatceniu wyzszym

4. Wymagania dodatkowe (mile widziane):

1. Znajomos$¢ przepiséw prawa, w szczeg6lnosci ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu postepowania administracyjnego (KPA) oraz ustawy o finansach
publicznych w zakresie jawnosci i prowadzenia rejestru uméw.

2. Praktyczna znajomos¢ zasad funkcjonowania Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych (CRU JSFP).

3. Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej lub przy zarzadzaniu infrastrukturg

techniczng/komunalna.



Bardzo dobra obstuga komputera, pakietu MS Office oraz systeméw Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD).

Prawo jazdy kat. B (niezbedne do pracy w terenie przy inspekgji infrastruktury).

Cechy osobowosciowe: skrupulatnosé, terminowosé, komunikatywno$¢ oraz umiejetnosé pracy
pod presjg czasu.

Doéwiadczenie zawodowe w administracji publicznej (w szczegdélnosci samorzadowej)
na stanowisku o podobnym profilu.

Wysokie kompetencje komunikacyjne, samodzielno$¢ w dziataniu, odpornos¢ na stres oraz
umiejetnosé pracy w terenie, asertywnosé(niezbedne podczas kontroli terenowych).

Prawo jazdy kat. B (oraz gotowo$¢ do pracy w terenie).

Zakres zadan (gléwne obowigzki) na stanowisku:

1.
2.

10.
11.

12.

13.
14.

Obstuga Centralnego Rejestru Umoéw (CRU ISFP).

Rejestracja i aktualizacja: Biezace, terminowe wprowadzanie danych o wszystkich umowach
zawieranych przez urzad do ogdlnopolskiego systemu teleinformatycznego Ministerstwa

Finansow.

Weryfikacja i anonimizacja: Formalna kontrola dokumentéw pod katem spéjnosci finansowej
oraz techniczne przygotowanie uméw (anonimizacja danych osobowych i wrazliwych zgodnie

z RODO) przed ich upublicznieniem.

Przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej, prowadzenie oraz rozliczanie projektow
wspétfinansowanych ze érodkéw funduszy europejskich.

Wykonywanie czynnosci doraznych wynikajacych z zadari Gminy i koniecznosci zastgpstw
na stanowiskach pracy ds. pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych.
Obstuga i eksploatacja oswietlenia ulicznego.

Kontrola sprawnosci: Przeprowadzanie okresowych kontroli punktéw swietinych w terenie oraz
przyjmowanie i weryfikacja zgloszen od mieszkaricow o awariach sieci.

Usuwanie awarii: Bezposrednia wspétpraca z konserwatorem sieci lub zaktadem energetycznym
(np. Tauron/PGE), zglaszanie usterek, nadzér nad ich usuwaniem oraz weryfikacja faktur

za zuzycie energii i naprawy.
Sporzgdzanie i wystawianie dowoddw OT.
Utrzymanie infrastruktury przystankowe;j.

Dbanie o czystoé¢ i estetyke: Nadzor nad regularnym sprzataniem wiat przystankowych,
opréznianiem koszy, usuwaniem dzikich plakatow i aktualizacjg rozkiaddw jazdy.

Reagowanie na wandalizm: Szacowanie szkéd po aktach wandalizmu, zgtaszanie spraw policji,
zabezpieczanie nagran z monitoringu, zgtaszanie szkéd do ubezpieczyciela oraz natychmiastowe
zlecanie napraw (np. wymiana wybitych szyb, tawek).

Praca administracyjno-biurowa.

Obstuga dokumentacji: Prowadzenie spraw i redagowanie pism w systemie elektronicznego

obiegu dokumentacjg.



15.

Obstuga mieszkannicow: Rozpatrywanie wnioskéw, skarg i interpelacji radnych w sprawach
dotyczacych infrastruktury komunalnej.

6. Warunki pracy na stanowisku:

1.

N

No v s ow

Praca o charakterze hybrydowym: biurowa (praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
bezposrednia i telefoniczna obstuga interesantéw) oraz terenowa (przeprowadzanie wizji
lokalnych, ogledzin i kontroli posesji oraz pél uprawnych).

Narzedzia pracy: komputer, telefon, skaner, drukarka, aparat fotograficzny, samochéd stuzbowy
(lub zwrot kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych).

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze w siedzibie Urzedu Gminy Rudnik.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

Stres zwigzany z koniecznoscig koordynowania wielu spraw jednoczesnie.

Budynek jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych.

Praca w godzinach: poniedziatek, wtorek, czwartek,: 7.00-15.00, $roda 8.00-17.00,

pigtek 7.00-14.00.

7. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Rudnik w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty

BwoN e

o »

List motywacyjny oraz zyciorys (CV) — odrecznie podpisane.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje.

Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdéw rekrutacji
(RODO).

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za

zgodnos¢ z oryginatem.

10. Opinie, referencje.

11. Oswiadczenie do rekrutacji biezacej:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Urzad Gminy w Rudniku przy ul. Kozielskiej 1, w celu przeprowadzenia obecnego

postepowania rekrutacyjnego”.

9. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Termin:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 23 pazdziernika 2026 r.



Sposob:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni skfada¢ w zamknietych kopertach w Sekretariacie
Urzedu Gminy Rudnik z siedziba w Rudniku przy ul. Kozielskiej 1 lub drogg pocztowa na adres korespondencyjny
Urzedu Gminy Rudnik: ul. Kozielska 1, 47-411 Rudnik do dnia 23.10.2026 r. do godz. 14.00.

Oferty, ktore zostang zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane. Warunkiem zakwalifikowania kandydata do
dalszego etapu haboru jest ztozenie kompletnej oferty zawierajacej wszystkie wymagane dokumenty.

Na kopercie powinien znajdowac sie napis:

,Naboér na stanowisko ds. utrzymania infrastruktury gminnej i Centralnego Rejestru Uméw

w Referacie Inwestycji, Rolnictwa i Infrastruktury”

Miejsce:
Urzad Gminy Rudnik, ul. Kozielska 1, 47-411 Rudnik.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki bedg umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Rudniku oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Rudnik.

10. Dane osobowe - klauzula informacyjna

Klauzula informacyjna

Stosownie do art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. Nr 119 poz. 1 z 2016 r.} - dalej
RODO, informujemy ze:

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

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:

e Urzad Gminy Rudnik 47-411 Rudnik ul. Kozielska 1
e email: iod@drmendyk.pl

3. Dane osobowe (oraz dane do kontaktu — o ile zostang podane) bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody, takze w
kolejnych naborach pracownikéw Urzedu Gminy Rudnik na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1
lit. a RODO).

4. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

5. Odbiorcg danych moze by¢ podmiot dziatajacy na zlecenie administratora danych, tj. podmiot
$wiadczgcy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii.

6. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz
(2 lata od ogtoszenia naboru).

7. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, Zadania ich
sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zadania usunigcia danych jest Gminy Rudnik. Ponadto
przystuguje jej prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18
RODO.

8. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych.

9. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajacym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie Gminy Rudnik.




