OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Gminy i Miasta
Rudnik nad Sanem

oglasza nabor kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze

miodszego referenta ds. Rozwoju gospodarczego i rolnictwa
w wymiarze 1 etatu

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

[. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne 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 2016 r. poz. 446),

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (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 pézn. zm.),

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

€) ustawy z dnia 2 lipca 2004 1. 0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2015 r.
poz. 584 z pdin. zm.),

f) art. 94 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. Prawo farmaceutyczne (Dz. U. z 2008 r. Nr 45,
poz. 271 z pdzn. zm.),

g) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 r. poz. 487 z pozn. zm.),

h) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz U,z 2016 r.poz. 274
Z pozn. zm.),



i) ustawy z dnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy (Dz. U. z 1990 r. Nr 54, poz. 310),

J) ustawy z dnia z dnia 18 grudnia 2003 r. o ochronie rodlin (Dz. U. z 2016 r. poz. 17
z pozn. zm.),

k) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréb
zakaznych zwierzat (Dz. U. z 2014 r. poz. 1539 z pozn. zm.),

1) ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie klgski zywiotowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 333
z pdzn. zm.),

m) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo lowieckie (D2 U, 3z 2019 v, poz: 2168

z pozn. zm.),

n) ustawy z dnia 29 czerwea 1963 r. o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych (Dz. U.
22016 1. poz. 703),

0) art. 14 i art. 35 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U, z 2015 1. poz. 2190
Z pozn. zm.),

p) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie
(Dz. U. 22016 r. poz. 239 z pézn. zm.),

r) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1414
z pdzn. zm.),

s) ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U, z 2016 1
poz. 157),

t) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz.
U. 22016 r. poz. 575),

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

3) komunikatywnosé,

4) odpornosé na stres,

5) umiejgtnos¢ pracy w zespole,

6) odpowiedzialnos¢, dokladnosé i sumiennogé,

7) samodzielnos¢ i umiejetnosé¢ organizowania pracy wlasnej,
8) zdolnos¢ analitycznego myslenia.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym obejmuje:

1) prowadzenie ewidencji i rejestru dzialalnodci gospodarczej dla potrzeb Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej zwang ,,CEIDG”,

2) wydawanie potwierdzen zgloszenia dzialalnosci gospodarczej,

3) wspdlpraca z Korporacja Wikliniarska ,,Rudnik” i przedsigbiorcami w zakresie rozwoju
przemyshu wikliniarskiego,

4) organizowanie spotkan i szkolen z przedsigbiorcami z terenu gminy,

5) przygotowanie opinii dotyczacej rozkladu godzin pracy oraz dyzuréw catodobowych
1 w dni wolne od pracy aptek ogélnodostepnych na terenie powiatu,

6) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie przyjecia Gminnego Programu Profilaktyki
1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii,

7) obstuga Komisji ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem alkoholizmowi,

9) ustalanie liczby punktow sprzedazy napojow alkoholowych,

10) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

11) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem narkomanii,



13) przygotowanie dokumentéw do wliczenia okresow pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy,

14) zglaszanie wystepowania na obszarze gminy organizmow szkodliwych,

15) przyjmowanie informacji o pojawieniu sig organizméw szkodliwych,

16) realizowanie zadan z zakresu ochrony zwierzat gospodarskich,

17) organizowanie szkolen dla rolnikéw,

18) realizacja zadan zwigzanych z szacowaniem szkéd w gospodarstwach rolnych
spowodowanych przez niekorzystne warunki atmosferyczne,

19) prowadzenie spiséw rolnych,

20) przygotowanie opinii rocznych planéw lowieckich sporzadzanych przez dzierzawcow
obwoddéw towieckich,

21) wspoldziatanie w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwoddéw lowieckich,
w szezegblnosei w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

22) opiniowanie wnioskow na dzierzawe obwodow lowieckich,

23) windykacja naleznosci (czynszu) za dzierzawg obwodow towieckich na gruntach gminy,

24) prowadzenie mediacji w sprawie szkod fowieckich,

25) sprawy zwiazane z zagospodarowaniem wspolnot gruntowych:

a) wspdlpraca ze spoélkami w sprawie przygotowywania planéw zagospodarowania
i regulaminu uzytkowania gruntéw i urzadzen spotki 1 przedkladanie Burmistrzowi
do zatwierdzenia,

b) przygotowanie niezbednych materiatéw do utworzenia spotki przymusowej, nadanie
jej statutu oraz wyznaczonych organéw spotki,

¢) sprawy zwigzane z nabyciem/zbyciem udziatu we wspélnocie,

26) sprawy zwigzane z lasami:

a) przygotowanie opinii w sprawie przyznania $rodkéw na pokrycie kosztow zalesienia
gruntow,

b) przygotowanie opinii do wniosku wiasciciela lasu niestanowigcego wiasnosci Skarbu
Panstwa w sprawie udostepnienia nieodplatnie sadzonek drzew i krzewédw lesnych
na ponowne wprowadzenie roslinnosci lesne;j,

27) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie przyjecia Programu wspoipracy Gminy
1 Miasta Rudnik nad Sanem z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

28) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie,

29) przygotowanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka i zezwolen
na wykonywanie regularnych przewozéw os6b w krajowym transporcie drogowyn,

30) prowadzenie rejestru zlobkéw i klubow dziecigeych prowadzonych na terenie gminy
zgodnie z ustawa z dnia 4 lutego 2011 1. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3
1 przekazywanie go do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

31) przygotowanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu ztobkéw i klubow dzieciecych
do rejestru, decyzji administracyjnej o odmowie wpisu do rejestru ztobkéw i klubow
dziecigcych oraz wykresleniu z rejestru,

32) przygotowanie projektu uchwaly o wysokosci oplaty za wpis do rejestru zlobkow
i klubéw dziecigeych, o maksymalnej wysokosci wynagrodzenia dziennego opickuna oraz
zasad jego ustalania,

33) przygotowanie umowy zlecenia z dziennym opiekunem o $wiadczenie ushug,

34) prowadzenie wykazu dziennych opickunéw, z ktorymi zawarta zostala umowa
0 Swiadczenie ustug i przekazywanie go do publikacji w Biuletynie Informacji
Publiczne;j,



35) przygotowanie konkursu ofert na wybér dziennych opiekunéw na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie,

36) przygotowanie zlecen prowadzenia placowki dziennego wsparcia na podstawie art. 190
ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

37) przygotowanie zezwolenia na prowadzenie placowki wsparcia dziennego na wniosek
podmiotu wystgpujacego o zezwolenie, odmowy wydania zezwolenia lub cofnigcia
zezwolenia,

38) prowadzenie rejestru placowek wsparcia dziennego prowadzonych na terenie gminy,

39) prowadzenie sprawozdawczosci wynikajacej z zakresu czynnosci,

40) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujgeg Instrukcja Kancelaryjna,

41) wykonywanie zastgpstwa podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. Obrony
cywilnej, Wojskowych i OSP,

42) 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.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

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

V. Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych: w miesiacu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
i Miasta w Rudniku nad Sanem, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

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

4) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie,

5) kserokopia dowodu osobistego,

6) oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych - wedlug zataczonego wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie —
pok. nr 7),

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe -
wedtug zalaczonego 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 pozn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.




0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) - wedhig
zataczonego wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie — pok. nr 7).

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

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 22 sierpnia 2016 r. do godziny 12.00.

- 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 si¢ data wplywu do Urzedu Gminy i Miasta),

- nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

VIII. Inne informacje:

Stosunek pracy zostanie nawigzany od: 3 pazdziernika 2016 r.

Dokumenty nalezy zlozyé w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko
urz¢dnicze mlodszego referenta ds. Rozwoju gospodarczego i rolnictwa 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, ktorzy 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,

1sta w Rud ‘J[‘ Sanen
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Rudnik nad Sanem, dnia 09 sierpnia 2016 r.



