OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Gminy i Miasta
Rudnik nad Sanem

oglasza nabor kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze

mlodszego referenta ds. Stypendiéw szkolnych
i dodatkéw mieszkaniowych

w wymiarze 1 etatu

w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem
ul. Rynek 40, 37-420 Rudnik nad Sanem

[. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja lub ekonomia,

2) obywatelstwo polskie,

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ regulacji prawnych:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713
z pdzn. zm.),
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282),
¢) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1),

d) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781),

€) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r.
poz. 2176),

f) Statutu Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem oraz Statutéw Solectw i Osiedli
(www.rudnik.pl/Biuletyn Informacji Publicznej/Prawo lokalne/Statut),

g) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w  sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67),

h) rozdzial 8a — pomoc materialna dla uczniéw ustawy z dnia 7 wrzegnia 1991 r. o systemie
oswiaty (Dz. U. z 2020 r. poz. 1327 z p6zn. zm.),



i) uchwaty Nr VI/36/2007 Rady Miejskiej w Rudniku nad Sanem z dnia 19 marca 2007 .
w sprawie regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla uczniéw zamieszkalych na terenie Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem
(www.rudnik.pl/ BIP/Prawo Miejscowe),
J) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 2133 z pdzn. zm.),
k) art. 5¢ — 5g ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne (Dz. U. z 2021 r.
poz. 716 z pbzn. zm.),
1) obwieszczenia Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 16 kwietnia 2021 r. w sprawie
wysokosci dodatku energetycznego obowigzujacej od dnia 1 maja 2021r. do dnia
30 kwietnia 2022 r. (M. P. z 2021 r. poz. 393),
m) art. 269 — 270, art. 272 — 274, art. 299 — 301 ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo
wodne (Dz. U. z 2021 r. poz. 624 z pézn. zm.),
n) rozporzagdzenia Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2017 r. w sprawie jednostkowych
stawek optat za ustugi wodne (Dz. U. z 2017 r. poz. 2502),
0) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
z 2020 r. poz. 1427 z p6zn. zm.),
p) rozporzgdzenia Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 4 grudnia
2020 r. w sprawie danych zawartych w upomnieniu (Dz. U. z 2020 . poz. 2194),
r) rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 15 lipca 2020 r. w sprawie o$wiadczenia
zobowigzanego o posiadanym majatku i Zrédlach dochodu oraz prawdziwosci
1 zupelnoscei tego o$wiadezenia oraz wezwania do jego zlozenia (Dz. U. z 2020 r. poz.
1279),
2) biegla znajomos¢ obstugi komputera (Word, poczty elektronicznej),
3) komunikatywno$¢,
4) odpornos¢ na stres,
5) umiejetnos¢ pracy w zespole,
6) odpowiedzialnos$¢, doktadnosé i sumiennosé,
7) samodzielno$¢ i umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej,
8) zdolnos$¢ analitycznego myslenia.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym obejmuje:

1) przyjmowanie wnioskow na stypendia szkolne,

2) przygotowanie decyzji w sprawie stypendiéw szkolnych,

3) przygotowanie listy wyptat srodkéw finansowych na stypendia szkolne,

4) monitorowanie wyplat srodkéw finansowych na stypendia szkolne,

5) sktadanie zapotrzebowania na $rodki na wyplate stypendiéw szkolnych i ich rozliczanie,

6) przyjmowanie wnioskoéw na zasitki szkolne,

7) przygotowanie decyzji w sprawie zasitkow szkolnych,

8) przygotowanie listy wyplat srodkéw finansowych na zasitki szkolne,

9) przygotowanie zaswiadczen z zakresu stypendiéw szkolnych,

10) przygotowanie informacji dotyczacych stypendiéw szkolnych,

11) prowadzenie wywiadow srodowiskowych,

12) przyjmowanie wnioskéw na dodatki mieszkaniowe oraz wymaganych dokumentéw,

13) przygotowanie decyzji w sprawie dodatkéw mieszkaniowych,

14) przygotowanie listy wyptat érodkow finansowych na dodatki mieszkaniowe,

15) sporzadzenie wzoru wniosku o przyznanie zryczattowanego dodatku energetycznego,

16) przyjmowanie wnioskéw o zryczaltowany dodatek energetyczny oraz wymaganych
dokumentow,

17) przygotowanie decyzji w sprawie zryczattowanego dodatku energetycznego,

18) sporzadzanie listy wyplat srodkéw finansowych na zryczattowany dodatek energetyczny,



19) skladanie zapotrzebowania na $rodki na realizacje wyplat zryczattowanego dodatku
energetycznego, ich rozliczanie oraz prowadzenie sprawozdawczosci,

20) przyjmowanie wnioskéw na dodatki mieszkaniowe powickszone o doptate z Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19 (doptatg¢ do czynszu) oraz wymaganych dokument6w,

21) przygotowanie decyzji w sprawie dodatkéw mieszkaniowych powigkszonych o doptate
z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19,

22) przygotowanie listy wyptat $rodkéw finansowych na dodatki mieszkaniowe powiekszone
o doptate z Funduszu Przeciwdzialania COVID-19,

23) skladanie zapotrzebowania na srodki na doplaty z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19
iich rozliczanie,

24) przygotowanie zaswiadczen z zakresu dodatkow mieszkaniowych, dodatkéw
mieszkaniowych powigkszonych o doptate z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19 oraz

zryczaltowanego dodatku energetycznego,

25) przygotowanie informacji dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw
mieszkaniowych powigkszonych o doptate z Funduszu Przeciwdzialania COVID-19 oraz
zryczattowanego dodatku energetycznego,

26) wystawianie tytuléw wykonawczych z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi i oplaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej,

27) prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych,

28) Sledzenie realizacji wystawionych tytuléw wykonawczych przez urzedy skarbowe,

29) kompletowanie podan o umorzenie, odraczanie terminéw platnosci, rozkladanie na raty
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i oplat za zmniejszenie
naturalnej retencji terenowej,

30) przygotowanie decyzji na umorzenia, odraczania terminéw platnosci oraz rozkladania
na raty oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i oplat za Zmniejszenie
naturalnej retencji terenowej,

31) przygotowywanie projektow uchwatl w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,

32) prowadzenie sprawozdawczosci wynikajacej z zakresu dzialania stanowiska pracy,

33) prowadzenie dokumentacji zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt,

34) wykonywanie doraznie innych polecen Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza
Gminy w zakresie spraw nalezacych do zakresu dziatania Urzedu w ramach ustalonego
wymiaru czasu pracy.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzinny tygodniowy czas pracy w siedzibie
Urzedu Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, w pomieszczeniu biurowym. Charakteryzuje
Ja zmienne tempo pracy, konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji. Praca
ma charakter samodzielny i jednoczesnie zespolowy. Jest réwniez praca przy komputerze,
polegajacg na tworzeniu dokumentéw w formie elektronicznej i papierowej. Stanowisko
pracy wyposazone jest w komputer, urzgdzenia, niezbgdne pomoce i sprzet biurowy.
Na stanowisku panuja bezpieczne warunki pracy.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
i Miasta w Rudniku nad Sanem, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

VI. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,



3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig¢ o zatrudnienie — wedlug zalaczonego
wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie — pok. nr 7),

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

5) oswiadczenie kandydata, Ze jest obywatelem polskim - wedlug  zalaczonego
wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie — pok. nr 7),

6) o$wiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych — wedtug zalaczonego wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie —
pok. nr 7),

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe —
wedlug  zalgczonego  wzoru  (lub  do  pobrania w  Sekretariacie  —
pok. nr 7),

8) oswiadczenie kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinia — wedtug zataczonego
wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie — pok. nr 7),

9) o$wiadezenie kandydata dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania
wizerunku — wedhug zalaczonego wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie — pok. nr 7),

10) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sig z klauzula informacyjng — wedlug zalaczonego
wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie — pok. nr 7).

Wymagane dokumenty wymienione w pkt 1), 2), 3), 5), 6), 7), 8), 9), 10) nalezy
wlasnor¢cznie podpisaé.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 20 lipca 2021 r. do godziny 12.00.

- osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, w Sekretariacie — pok. nr 7
lub

- droga pocztowg na adres: Urzad Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, ul. Rynek 40,
37-420 Rudnik nad Sanem (liczy si¢ data wptywu do Urzedu Gminy i Miasta),

- nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.

VIII. Inne informacje:

Stosunek pracy w ramach umowy o prace¢ zostanie nawigzany od: 03 sierpnia 2021 r.
Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko
urzg¢dnicze mlodszego referenta ds. Stypendiéw szkolnych i dodatkéw mieszkaniowych”.
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Burmistrza Gminy i Miasta
W Rudniku nad Sanem. Kandydaci niespelniajacy wymogéw formalnych zostang
poinformowani na pi$mie o niedopuszczeniu ich do dalszego etapu konkursu. Z kandydatami,
ktorzy spelnig wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.
O terminie przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku oraz zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego.

Kontakt w sprawie naboru z Sekretarzem Gminy: tel. (015) 876 10 02 wew. 41.



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)

(Dz. Urz. UE L 119 2z 04052016 r, str. 1) informuje,  iz:

— administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujgcych na wolne stanowiska
urzednicze jest Gmina i Miasto Rudnik nad Sanem, z siedzibg: ul. Rynek 40, 37-420
Rudnik nad Sanem,

—kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem -
Pan Sebastian Stéj, adres e-mail: iod@pudnik.pl, telefonicznie: 015 8762 555, listownie
na adres Urzgdu Gminy i Miasta, ul. Rynek 40, kontakt osobisty w siedzibie Urzedu Gminy
I Miasta, ul. Rynek 40,

— dane osobowe bedq przetwarzane w celu realizacji procedury naboru - na podstawie
art. 6 ust 1 lit. a i lit. ¢ ogélnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r.,

—dane osobowe przechowywane bgdg przez okres niezbedny do realizacji procedury naboru,
a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa,

— posiada Pani/Pan prawo do zqdania od administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia (jezeli podstawq ich przetwarzania nie jest obowigzek prawny)
lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

= W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,

— podanie danych osobowych wynika z przepiséw prawa, jest dobrowolne Jjednakze

niepodanie  danych — uniemozliwi  wziecie  udzialu — w procesie  naboru,

— odbiorcq Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty upowaznione na podstawie
przepisow prawa,

= Pani/Pana dane nie podlegajg zautomatyzowanemu systemowi podejmowania decyzji oraz
profilowaniu.

Rudnik nad Sanem, dnia 09 lipca 2021 r.



