ZARZADZENIE Nr 4/2021
WOJTA - KIEROWNIKA URZEDU GMINY

z dnia 5 sierpnia 2021 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko urzednicze ds. obstugi sekretariatu i spraw
spotecznych w Urzedzie Gminy w Drzycimiu

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 1282) zarzagdzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi sekretariatu i spraw
spotecznych w Urzedzie Gminy w Drzycimiu.
2. Tre$¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zalacznik do Zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

W¢jt Gminy Drzycim
Marian Krywald

Signature%l,dt erified
Dokument podpisapl przez
Marian Jézef Kyfvald

Data: 2021.08.05[08:41:40 CEST



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 4/2021

Wojta — Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 5 sierpnia 2021 r.

WOJT GMINY DRZYCIM
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
ds. OBSLUGI SEKRETARIATU I SPRAW SPOLECZNYCH
w Urzedzie Gminy w Drzycimiu

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralnos$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie, $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) co najmniej 5 letni staz pracy,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomoS$¢ przepisow ustaw:

- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1372),

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 735),

- Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t.j. z 2021 r. poz. 1082 z p6zn. zm.),

- Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz. U z 2020 r., poz. 1327 z p6zn. zm.),
- Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych (t.j. Dz. U. z 2020 r.,
poz. 2029 z pdzn. zm.),

- Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (t.j. Dz. U. 22019 poz. 2133 z p6zn.
zm.),

- Ustawa z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 716 z pdzn. zm.),
- Ustawa z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami (t.j. z 2021 r. poz. 710
Z pozn. zm.),

- Ustawa z dnia 28 marca 1933 r. o grobach i cmentarzach wojennych (t.j. Dz.U. z 2018, poz. 2337),
- Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;j
(tj. Dz. U.z 2021 r., poz. 743).

2. Wymagania dodatkowe:

- dobra znajomo$¢ obstugi komputera — srodowiska Windows i MS Office,
- komunikatywnos¢,

- dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, zdolnos¢ analitycznego myslenia,

- umiejetnos¢ pracy w zespole.




3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami:

- przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

- ustalanie prawa do dodatkéw mieszkaniowych,

- sporzadzanie decyzji w sprawie przyznania, bagdz odmowy przyznania dodatkéw mieszkaniowych,
- prowadzenie postgpowania egzekucyjnego nienaleznie wyplaconych dodatkow lub wyptaconych
w nadmiernej wysokosci,

- sporzadzenie list wyptat dodatkow mieszkaniowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami energetycznymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami:

- przyjmowanie wnioskow 1 zalacznikow do wniosku o przyznanie zryczaltowanego dodatku
energetycznego,

- ustalenie prawa do dodatkéw energetycznych,

- prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji o przyznaniu badz odmowie przyznania
zryczattowanego dodatku energetycznego,

- przygotowywanie list wyptat zryczattowanego dodatku energetycznego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami szkolnymi:

- przyjmowanie wnioskOw o przyznanie stypendium szkolnego i innej pomocy materialnej dla
ucznioéw,

- ustalenie prawa do stypendium szkolnego,

- prowadzenie postgpowania administracyjnego,

- przygotowywanie decyzji organu w sprawie przyznania, odmowy przyznania, wstrzymania,
cofniecia 1 zwrotu pomocy materialne;j,

- sporzadzanie list wyptat pomocy materialnej,

4) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie
dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikdw,

5) wykonywanie obowigzkéw w zakresie ochrony zabytkow i miejsc pamigci narodowej,

6) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i materiaty biurowe, $rodki czystosci do utrzymywania
porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

7) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

8) prowadzenie sekretariatu Urzedu:

- przyjmowanie podan i innych pism wptywajacych do Urzedu,

- przyjmowanie korespondenciji i jej rejestracja,

- obstuga centrali telefonicznej,

- przygotowywanie korespondencji do wysylki.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku (sanitariaty na parterze i II pigtrze,
niedostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych),

- stanowisko wyposazone w komputer, drukarke, skaner, kserokopiarke,

- szeroko$¢ ciggow komunikacyjnych oraz drzwi do budynku i1 pomieszczen uniemozliwiajg
poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim,

- czas pracy: przecietnie 40 godzin w tygodniu,

- praca nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych warunkow,

- bezposredni kontakt z klientem,

- wymiar czasu pracy — peten etat,

- warunki i sposdb wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, w tym minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na poszczegdlnych
stanowiskach zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936 z p6zn. zm.).




5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Drzycimiu w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynosi ponad 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie, dorobek i kwalifikacje,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
potwierdzajace staz pracy,

- w przypadku gdy kandydat/ka jest osobg niepetnosprawng — kopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc¢,

- klauzula RODO,

- o$wiadczenia:

1) oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych,
2) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umys$lnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE, L rok
2016 nr 119 poz. 1 z 04.05.2016 r. z pdzn. zm) oraz z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781).

5) na potwierdzenie posiadania nieposzlakowanej opinii kandydat moze ztozy¢ kopie $wiadectw
1 opinii z poprzednich miejsc pracy, a takze inne dokumenty w tym m.in. opini¢ z aktualnego miejsca
pracy, organizacji do ktorych nalezy.

Uwaga: Wszystkie sktadane dokumenty niebedgce oryginatami kandydat/kandydatka potwierdza
klauzulg ,,Za zgodnosc¢ z oryginatem”, opatruje datq i czytelnym, wltasnorgcznym podpisem.

Osoba zatrudniona na w/w stanowisku, podejmujgca prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym w samorzadowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego
przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych zostanie
skierowana do stuzby przygotowawczej na okres 3 miesigcy zakonczonej egzaminem (art. 19 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.,j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacvinych :

- termin: do 17 sierpnia 2021 r. do godz. 12:00; w przypadku przesylek listownych rowniez liczy
si¢ data i godzina wptywu do Urzedu Gminy;

- sposéb sktadania dokumentow: osobiscie w Sekretariacie Urzegdu Gminy w Drzycimiu, ul. Podgérna
10 w zamknietej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem, a takze adresem zwrotnym; przesytka
pocztowa lub przesytka kurierskg na adres: Urzad Gminy ul. Podgorna 10, 86-140 Drzycim; w obu
przypadkach z dopiskiem na kopercie ,,Nabor — stanowisko ds. obstugi sekretariatu i spraw
spolecznych”.



8. Dodatkowe informacije:

- Oferty ztozone po terminie, niezawierajace kompletu wymaganych dokumentow lub ztozone w inny
sposoOb niz okreslony w pkt 7 nie bedg brane pod uwage w procesie rekrutacji.

- Kandydaci spetniajacy wymogi formalne o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomi telefonicznie, e-mailem lub pisemnie.

- Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Drzycimiu www.bip.drzycim.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy.

Wojt Gminy Drzycim

Marian Krywald


http://www.bip.drzycim.pl/
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