OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Gminy i Miasta
Rudnik nad Sanem

oglasza nabor kandydatéow
na wolne stanowisko urzednicze

mlodszego referenta ds. Stypendiow szkolnych
i dodatkéw mieszkaniowych
W wymiarze 1 etatu

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

. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) wyksztalcenie wyzsze — administracja lub prawo,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
5) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ regulacji prawnych:

a) ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pozn.
zm.),

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1202),

¢) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182 z p6zn. zm.),

d) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2014 r.
poz. 782 z pdzn. zm.),

¢) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
Z pozn. zm.),



f) uchwaty Nr VI/36/2007 Rady Miejskiej w Rudniku nad Sanem z dnia 19 marca 2007 r.
W sprawie regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem (dostepna
na stronie internetowej www.rudnik.pl/ BIP/Prawo Miejscowe),

g) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 966 z pdzn. zm.),

h) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie dodatkéw
mieszkaniowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 156, poz. 1817 z p6zn. zm.),

i) art. 5S¢ — 5g ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne (Dz. U. z 2012 r.
poz. 1059 z pdzn. zm.),

J) obwieszczenie Ministra Gospodarki z dnia 17 kwietnia 2015 r. w sprawie wysokosci
dodatku energetycznego obowiazujacej od dnia 1 maja 2015 r. do dnia 30 kwietnia
2016 r. (M. P. 22015 r. poz. 377),

2) biegla znajomos¢ obshugi komputera (Word i Excel),

3) komunikatywnosé,

4) odpornos¢ na stres,

5) umiejetnosé pracy w zespole,

6) odpowiedzialnos¢, doktadnosé i sumiennosé,

7) samodzielno$¢ i umiejetnosé organizowania pracy wiasnej,
8) zdoInos¢ analitycznego my$lenia.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym obejmuje:

1) przyjmowanie wnioskéw na stypendia szkolne,

2) przygotowanie decyzji w sprawie stypendiow szkolnych,

3) przygotowanie listy wyplat srodkow finansowych na stypendia szkolne,

4) monitorowanie wyplat srodkéw finansowych na stypendia szkolne,

5) przyjmowanie wnioskéw na dodatki mieszkaniowe,

6) prowadzenie wywiadow srodowiskowych,

7) przygotowanie decyzji w sprawie dodatkdw mieszkaniowych,

8) przygotowanie listy wyptat srodkéw finansowych na dodatki mieszkaniowe,

9) przygotowanie zaswiadczen z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniow,

10) sporzadzenie wzoru wniosku i informacji dla odbiorcéw wrazliwych energii elektrycznej
0 przyznanie dotacji na realizacje wyplat zryczaltowanego dodatku energetycznego,

11) przyjmowanie wnioskow o zryczattowany dodatek energetyczny oraz wymaganych

dokumentow,

12) przygotowanie decyzji administracyjnych w  sprawie zryczattowanego dodatku
energetycznego,

13) sporzadzanie listy wyptat zryczaltowanego dodatku energetycznego,

14) sporzadzanie rozliczenia dotacji na realizacje wyplat zryczaltowanego dodatku
energetycznego,

15) przygotowanie informacji dotyczacych stypendiow szkolnych, dodatkow mieszkaniowych
oraz zryczaltowanego dodatku energetycznego,

16) zglaszanie dtuznikéw alimentacyjnych do Biur Informacji Gospodarczej,

17) prowadzenie sprawozdawczosci wynikajacej z zakresu czynnosci,

18) prowadzenie teczek rzeczowych akt zgodnie z ,,Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt”
i przekazywanie ich do archiwum zakladowego,



19) wykonywanie doraznie innych polecen Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza
Gminy w zakresie spraw nalezacych do zakresu dziatania Urzgdu w ramach ustalonego
wymiaru czasu pracy.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

Praca w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem w lokalizacji przy
ul. Kilinskiego 19, w pomieszczeniu biurowym. Wigze si¢ z wyjazdami na szkolenia oraz
koniecznoscia dostarczania dokumentéw i ich odbioru z lokalizacji przy ul. Rynek 40. Praca
ma charakter samodzielny i jednoczesnie zespolowy. Jest pracg przy komputerze, polegajaca
na tworzeniu dokumentéw w formie elektronicznej i papierowej. Stanowisko pracy
wyposazone jest w komputer, urzadzenia, niezbedne pomoce i sprzet biurowy. Na stanowisku
panuja bezpieczne warunki pracy.

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

V1. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy — wedlug zataczonego wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie —
pok. nr 7),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przesigpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

wedhug zatgczonego wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie — pok. nr 7),

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1182 z pbdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) — wedtug zalaczonego
wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie — pok. nr 7),

8) kserokopia dowodu osobistego.

Wymagane dokumenty wymienione w pkt 1), 2), 3), 5), 6), 7) nalezy wlasnorecznie
podpisac.

VIIL Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy skladaé¢ w terminie do dnia 03 sierpnia 2015 r. do godziny 12.00.

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

- drogg pocztowg na adres: Urzad Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, ul. Rynek 40,
37-420 Rudnik nad Sanem (liczy sie data wpltywu do Urzgdu Gminy i Miasta)

- nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych droga elektroniczna.
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VIII. Inne informacje:

Stosunek pracy zostanie nawigzany od: 19 sierpnia 2015 r.

Dokumenty nalezy ztozyé w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko
urz¢dnicze mlodszego referenta ds. Stypendiow szkolnych i dodatkéw mieszkaniowych
w Urze¢dzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem”.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Gminy i Miasta
W Rudniku nad Sanem. Z kandydatami, ktérzy spehnia 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 i na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem.

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

Rudnik nad Sanem, dnia 21 lipca 2015 r.



