OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Gminy i Miasta
Rudnik nad Sanem

oglasza nabor kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze

mlodszego referenta ds. Obslugi Rady i jej organéw
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 zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja,

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

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosé¢ regulacji prawnych:

a) ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446),

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 902),

¢) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2135 z pdzn. zm.),

d) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 .
poz. 2058 z pézn. zm.),

e) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks Wyborezy (Dz. U. z 2011 r. Nr 21, poz. 112
z pozn. zm.),

f) ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych
aktow prawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 296),

g) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwea 2002 r. w sprawie "Zasad
techniki prawodawezej" (Dz. U. z 2016 r. poz. 283),

h) ustawy z dnia 14 marca 2003 r. o referendum ogo6lnokrajowym (Dz. U. z 2015 r.
poz. 318),



1) ustawy z dnia 15 wrze$nia 2000 r. o referendum lokalnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 400),

J) ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sadéw powszechnych - Rozdzial 7
Lawnicy (Dz. U. z 2015 r. poz. 133 z pézn. zm.),

k) ustawy z dnia 14 grudnia 1995 r. o izbach rolniczych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1079 z pézn.
Zm.),

I) Statutu Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem oraz Statutéw Solectw 1 Osiedli
(www.rudnik.pl/Biuletyn Informacji Publicznej/Prawo lokalne/Statut),

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

3) komunikatywnos¢,

4) odpornosc¢ na stres,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) odpowiedzialnosé¢, dokladnosé i sumiennosé,

7) samodzielno$¢ i umiejetnosé¢ organizowania pracy wiasnej,
8) zdolnos¢ analitycznego myslenia.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym obejmuje:

1) obsluga kancelaryjno-biurowa Rady Miejskiej i jej organdw,
2) przygotowanie i przesylanie zaproszen i materialéw na sesj¢ Rady Miejskiej i Komisji,
3) sporzadzanie protokoldw z sesji Rady Miejskiej i posiedzen Komisii,
4) czuwanie nad terminowym opracowywaniem wnioskow przyjetych przez Rad¢ Miejska
lub Komisje oraz ich terminowe zalatwianie,
5) prowadzenie zbioru protokotéw, opinii i podjetych uchwat oraz rejestrow w tym zakresie,
6) organizacja i obsluga narad, konferencji i spotkan z mieszkancami zwolywanych przez
Burmistrza, Przewodniczacego Rady i Przewodniczacych Komisji, obstuga zebran
wiejskich,
7) przygotowywanie analiz i ocen pracy Rady Miejskiej i jej czlonkow,
8) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych wynikajacych ze stosunku pracy oraz
zapewnienie niezb¢dnej pomocy w prawidlowym wykonywaniu mandatu radnego,
9) obstuga dyzuréw pelnionych przez Przewodniczacego Rady oraz prowadzenie rejestru
skarg i wnioskow zglaszanych przez wyborcow w czasie pelnienia dyzuréw,
10) zbieranie i kompletowanie niezbednych materialéw do umieszczania w Biuletynie
Informacji Publicznej i przekazywanie ich pracownikowi ds. Informatyki,
11) przesytanie uchwat Rady Miejskiej do Wojewody,
12) przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen
Burmistrza wskazanych przez Skarbnika Gminy w sprawach:
a) procedury uchwalania budzetu i jego zmian,
b) zmian w budzecie,
¢) zaciggania zobowigzan wplywajacych na wysokos$¢ dhugu publicznego jednostki
samorzadu terytorialnego oraz udzielania pozyczek,
d) zasad i zakresu przyznawania dotacji z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
e) podatkéw i opfat lokalnych, do ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy
Ordynacja podatkowa,
f) absolutorium,
13) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyborami do Sejmu RP i Senatu RP, Prezydenta
RP, do Parlamentu Europejskiego w RP,
14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyborami do Sejmiku Wojewddztwa, Rady
Powiatu, Rady Miejskiej oraz organéw jednostek pomocniczych,
15) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wyborem fawnikéw do sadéw powszechnych,



16) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wyborami do Rady Powiatowej Podkarpackiej
Izby Rolnicze;j,

17) wykonywanie czynnosci zwigzanych z referendum ogolnokrajowym lub lokalnym,

18) organizowanie konsultacji spotecznych z mieszkancami gminy,

19) udostepnianie do powszechnego wgladu dziennikéow urzegdowych - Dziennika Ustaw
1 Monitora Polskiego lub zawartych w nich aktow normatywnych i innych aktow
prawnych, w tym orzeczen i aktéw prawa miejscowego ustanowionych przez gmine,
oglaszanych w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych
i niektorych innych aktow prawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 296),

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

21) wykonywanie doraznie innych polecen Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza

Gminy i Skarbnika Gminy w zakresie spraw nalezacych do zakresu dzialania Urzedu
w ramach ustalonego wymiaru czasu pracy.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

Praca w siedzibie Urzgdu Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, w pomieszczeniu
biurowym, ale réwniez sporadycznie w terenie. Charakteryzuje ja zmienne tempo pracy,
konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji. Wiaze sie z wyjazdami
na szkolenia. Praca ma charakter samodzielny i jednoczesnie zespolowy. Jest praca przy
komputerze, polegajgcg na tworzeniu dokumentéw w formie elektronicznej i papierowe;.
Stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, urzadzenia, niezbedne pomoce i sprzet
biurowy. Na stanowisku panujg bezpieczne warunki pracy.

V. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
i Miasta w Rudniku nad Sanem, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spofecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

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

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

5) kserokopia dowodu osobistego,

6) o$wiadczenie kandydata, ze ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych - wedlug zalaczoneso wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie —
pok. nr 7),

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

8) 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 2015 r. poz. 2135 z po6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.




o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) - wedlug
zatgczonego wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie — pok. nr 7).

Wymagane dokumenty wymienione w pkt 1), 2), 3), 6), 7), 8) nalezy wlasnorecznie
podpisaé.

VIIL. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy skiadaé w terminie do dnia 11 lipca 2016 r. do godziny 14.00.

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

- droga pocztowa na adres: Urzad Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, ul. Rynek 40,
37-420 Rudnik nad Sanem (liczy sie data wplywu do Urzg¢du Gminy i Miasta),

- nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng.

VIII. Inne informacje:

Stosunek pracy zostanie nawigzany od: 1 sierpnia 2016 r.

Dokumenty nalezy zlozyé w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko
urz¢dnicze mlodszego referenta ds. Obslugi Rady i jej organéw w Urzedzie Gminy
i Miasta w Rudniku nad Sanem”.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Burmistrza Gminy i Miasta
w Rudniku nad Sanem. Z kandydatami, ktérzy spelnia 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,
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Rudnik nad Sanem, dnia 29 czerwca 2016 r.



