ZARZADZENIE Nr 4/2012
WOITA GMINY DRZYCIM
KIEROWNIKA URZEDU GMINY
z dnia 3 lipca 2012 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w Drzycimiu.

Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. Nr 223,p0z.1458 z p6in. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtasza sie nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. dodatkow
mieszkaniowych i admihistracyjno-gospodarczych w Urzedzie Gminy
w Drzycimiu.

2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

—
wW r ¥roczynski



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 4/2012
Wéjta Gminy — Kierownika

Urzedu Gminy w Drzycimiu

z dnia 4.07.2012r.

WOIT GMINY DRZYCIM
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY
DS. DODATKOW MIESZKANIOWYCH | ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH
W URZEDZIE GMINY

Wymiar czasu pracy: peten etat

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Drzycimiu w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

1. Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie (na stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga
ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paistw, ktérym na
podstawie umow miedzynarodowych Ilub przepiséw prawa wspolnotowego

przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia , posiadajgcy znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okres$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

- petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,

- wyksztatcenie wyzsze ( preferowany kierunek —administracja),

- znajomos$¢ przepiséw ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, o dodatkach
mieszkaniowych, o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (wybrane
zagadnienia) oraz o samorzadzie gminnym.

2. Wymagania dodatkowe:

- dobra znajomos¢ obstugi komputera,

- komunikatywnos¢,

- umiejetnos$¢ pracy w zespole,

- dyspozycyjnosé, samodzielnosé, zdolnos¢ analitycznego myslenia,

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

- prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami:
e przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego i deklaracji

o dochodach,



e kwalifikowanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

e naliczanie dodatkéw mieszkaniowych,

e sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych  w  zakresie dodatkow
mieszkaniowych,

* sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

realizacja zadan w zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziatania

atkoholizmowi :
e prowadzenie postepowad i przygotowanie zezwolern na sprzedaz napojow
alkoholowych i decyzji cofniecia oraz wygasniecia zezwolenia,
s prowadzenie ewidencji punktéw sprzedazy,
e czuwanie nad realizacjg corocznych optat za korzystanie z zezwolen,
- wspotpraca w zakresie realizacji programow zdrowotnych i promocji zdrowia,
- prowadzenie spraw w przedmiocie potwierdzania prawa do korzystania ze Swiadczeti
opieki zdrowotnej przez osoby inne niz ubezpieczeni, w tym przygotowywanie decyzji,
- zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i materiaty biurowe, $rodki czystosci do
utrzymywania porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
- prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,
- prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
- prowadzenie sekretariatu urzedu :
* przyjmowanie podan i innych pism wptywajacych do urzedu
¢ przyjmowanie korespondencji i jej rejestracja

*  obstuga centrali telefoniczne;j.

Osoba podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w samorzgdowych
jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych zostanie skierowana do
stuzby przygotowawczej na okres 3 miesiecy zakoriczonej egzaminem ( art. 19 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, p0z.1458 z pdzn. zm.).

4. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,

- zyciorys (CV),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
zawodowych,

- dokumenty potwierdzajgce staz pracy,



- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysline,
- o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

Termin i miejsce skfadania dokumentdéw aplikacyjnych :

- termin : do 16 lipca 2012 r. godz.15-ta

- sposéb sktadania dokumentdéw : osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Drzycimiu
ul. Podgérna 10 lub pocztg na adres Urzgd Gminy ul. Podgérna 10, 86-140 Drzycim
z dopiskiem ,, Nabor — stanowisko ds. dodatkdw mieszkaniowych i administracyjno-
gospodarczych”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzony klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich 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. 2 2002 r. Nr 142, poz.1593 7 pdin. zm.).



