w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 1. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym
(4. Dz. U. 2 2016 1. poz. 446 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 7 i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. 1. z 2016 r.. poz. 902) Burmistrz Sokotki zarzadza,

cO nastepuje:

Ustala si¢ opis stanowiska urzedniczego referent ds. dodatkow mieszkaniowych i innych $wiadczen
spolecznych oraz sportu w Wydziale Oswiaty i Politvki Spolecznej Urzedu Miejskiego w Sokotce —

zalacznik Nr 1.

1) Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze referent ds. dodatkéw mieszkaniowych i innych
swiadezen spolecznych oraz sportu w Wydziale Oswiaty i Polityki Spotecznej Urzedu Miejskiego

w Sokolce.

BURMISTRZA SOKOLKI
z dnia /} kwietnia 2017 roku

w Urzedzie Miejskim w Sokolce.

§1.

§ 2.

2) Tres¢ ogloszenia o niniejszym naborze okresla zalacznik Nr 2.

W celu przeprowadzenia naboru powotuje sie Komisje do spraw naboru w skladzie:

§ 3.

1. Adam Marian Kowalczuk — przewodniczacy
2. Antoni Stefanowicz — czlonek komisji

3. Adam Lajkowski - cztonek komisji

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

4 Jakimik
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Burmistrza Sokotki z dnia..A’b...k\\'icmia 2017 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogélne

Nazwa stanowiska
pracy

Referent ds. dodatkéw mieszkaniowych i innych §wiadczen
spolecznych oraz sportu

Wymiar ezasu pracy

Pelny wymiar czasu pracy

Stanowisko w strukturze organizacyjnej :

[ ZASTLEPC/A BURMISTRZA

WYDZIAL OSWIATY 1 |
POLITYKI SPOLECZNE]
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia wewn Nr =% . 2017

Burmistrza Sokotki z dnia /1 ...b....“.k\\ietma 2017 7.

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
Stanowisko:Referent ds. dodatkéw mieszkaniowych i innych $wiadczen spolecznych oraz sportu
Wydzial: Wydzial Oswiaty i Polityki Spolecznej
B.WYMAGANIA FORMALNE

1) obywatelstwo polskie*,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3) osoba nie byla skazana prawomocrivr: wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
4) nieposzlakowana opinia.
5) kwalifikacje zawodowe:
kryteria niezb¢dne dodatkowe
kwalifikacyjne
wyksztalcenie - wyksztatcenie wyzsze - wyksztatcenie wyzsze
Kierunek mag{st.ersklé o kierunku: prawo.
administracja,
doswiadczenie - co najmniej dwa lata stazu pracy - preferowany staz

zawodowe w administracji publicznej.

— mile widziany staz pracy
w zakresie wykonywanych zadan
okreslonych na tym stanowisku

uprawnienia - prawo jazdy kat. B

- umiejetnosé obstugi komputera w zakresie

ﬁzjrllu%latera aplikacji  biurowych (pakictu Microsoft
P Ottice tub Open Office)
znajomos¢ - znajomo$¢ jezyka rosyjskiego,

jezykow obcych angielskiego




1) umiejetnos¢ interpretacji  przepisow

wiedza ) - umiejetnosé pracy w zespole,

i umiejetnosci prawa z zastosowaniem w praktyce. '

zawodowe 2) umigjetno$¢ analitveznego myslenia, |- doswiadczenie z zakresu
koncentracji, planowania. organizacji pracy, logistyki i koordynacji zadan,

3) bardzo dobra znajomos¢ przepisow prawa
w zakresie ustaw :

- 0 samorzadzie gminnym.

- 0 pracownikach samorzadowych. - ?d01110§Ci qnalityczne
- 0 dostepie do informacji publiczne;j. i koncepeyjne

- 0 ochronie danych osobowych.

- Kodeks postepowania administracyjnego.
- Kodeks pracy.

- instrukcja kancelaryjna.

ustawa o dodatkach mieszkaniowych,
Prawo energetyczne

ustawa o sporcie,

ustawa o kulturze fizycznej.

| - ustawa o dziatalnosci pozvtku

' publicznego i 0 wolontariacic.

- ustawa o wychowaniu w irzezwosci

1 przeciwdziataniu alkoho:izimowi.

|- ustawa o pomocy spotecrnej.

- umiejetnos¢ korzystania
z systemow obstugi prawnej

Predyspozycje osecbowosciowe:

- zdolnos$¢ nawigzywania kontaktu z otoczeniem

- wysoka kultura osobista

— dokladnos¢, sumiennosc, lojalnose,

- odpowiedzialnos¢. zdyscyplinowanie. uprzeimosé.

- uczciwose, wiarvgodno$é, kreatywnosé. cerstronnosé. pracowitosé.

*Burmistrz: Sokdlki. upowszechniajge informacje o woliyelt stanowiskach wrzedniczyeh. w fvm kierowniczyveh stanowiskach
urzedniczych. wskazuje stanowiska, o ktdre poza obwwatelami polskimi moga ubiegac sie obvwatele Unii Luropejskiej oraz obywatele
innyeh pansow, kidrynt na podstavie umw miedzynarodovych lub pzepiséw prawa swspolnotowego pravsiuguje prawo do podjecia
catrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 st 2 ustony = dnia 21 listopada 2008 v o pracownikach samorzqdowyvch
(Dz. Uz 2016 1 poz. 902 ¢

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gléwne:

1. Realizacja zadan i obowiazkow wynikajacych z realizacji przepiséw o dodatkach mieszkaniowych
1 dodatkach energetycznych, w szczegolnosci:

a/ przygotowywanie decyzji okreslajacej wyschose :

b/ sporzgdzanie zbiorczych zestawien wyplat i przckazywanie do Wydzialu Polityki Finansowej
i Budzetu.

¢/ sporzadzanie sprawozdawczosci w tvm zakresic.

2.Wykonywanie zadan w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym uczniom
zamieszkalym na terenie gminy. w tym przygotowywanie decyzji okreslajacej wysokos¢ i forme
pomocy.

3. Wykonywanie czynnosci wynikajacych z nadzoru nad Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Sokélce
w zakresie realizacji zadan statutowych. a w sv¢zegdinosei:

a/ prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programow sportowych oraz zlecanie zadan
organizacjom pozarzadowym, w tym obshiga administracyjna wnioskow rozpatrywanych przez
Gminng Rade Sportu. a w szczegolnoscei przy znawania stypendiow i nagrod sportowcom,
b/opracowywanie propozycji rocznego planu finansowania zadan samorzadu z dziedziny kultury




fizycznej oraz sprawozdan z jego realizacji.

¢/przygotowywanic do zatwierdzania aktow prawnych: statutdw i regulamindw,

d/ przygotowywanie propozycji odpowiedzi na zalecenia pokontrolne i skargi.

4. Wykonywanie czynnosci wynikajacych z nadzoru nad Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Sokolce
w zakresie realizacji zadan statutowych. a w szczegdlnosci:

a/ przygotowywanie do zatwierdzania aktow prawnyvch: statutow i regulaminow.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z przymusowym leczeniem gruzlicy i organizowanie profilaktyki
w ramach przeciwdzialania narkomanii i alkoholizmowi. w tym obstuga administracyjna Gminnej
Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowyvceh w zakresie kierowania na leczenie odwykowe
0sOb uzaleznionyvch w tym :

a/ wspdlpraca z biegtymi z zakresu uzaleznien:

b/ prowadzenie korespondencji z osobami uzalezmonymi wzywanymi na posiedzenia GKRPA.

¢/ przygotowywanie wnioskow do sgdu o nalozenie obowigzku leczenia odwykowego.,

d/ umarzanie postepowan prowadzonych w sprawie 0sob uzaleznionych.

e/wspolpraca z prokuratura, sadem. kuratorami sgdowymi, zespotem interdyscyplinarnym, Komenda
Powiatowq Policji. izbg wytrzezwien w zakresic postcpowan nad osobami uzaleznionymi.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych ze zlecaniem zadan gminy organizacjom pozarzadowym
w rozumieniu ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 1. o dzialalnosei pozytku publicznego i o wolontariacie
(. Dz. U. 22016 1. poz. 1817 z pdzn. zm.) z zakresu sportu .

7. Wspolpraca z Osrodkiem Pomocy Spolceznej w zakresie realizacji zadan przeciwdzialania
przemocy w rodzinie.

Zakres ogolnych obowigzkow:
1. rzetelnos¢ 1 terminowosé wykonywanych zadan.
2. sprawny obieg informacji.
3. ewentualne skutki finansowe btednych decvzji 1 dziatan.

Pracownik podeimujgcy po raz piemyszy prace na stanovwisku wezgdniczym, w tvin kierowniczym stanowisku wrzedniczym,
w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1 o pracownikach samor=gdowveh (Dz. U. z 2016+,
poz. 902 tj.) obowigzany jest odbv¢é stuzbe przygotowaveezq, o kidrej mowasw art. 19 ww. ustawy,

Pracovwnik moze oirzvmaé stosowne upowaznienia Burmistrza Sokolki do wydawania decvzji administracyjnych,
w zwigzku = powyiszvin bedzie zobowigzany do zlozeniu o$wiadezenia majgtkowego — zgodnie = art. 24h  ustawy
z dnia 8 marca 1940 1. o sumorzqd-=ie gminavm (1j. Dz 17 = 2016 1., poz. 446 = poin. zm j).”

Sokotka. dniall. /. kwietnia 2017v. ... ' ..... AR
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia wewnetrznego Nr.... .. /2017

BURMISTRZ SOKOLKI

oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOLCE
PLAC KOSCIUSZKI 1
16-100 SOKOLKA

I. Wolne stanowisko urzednicze:

Referent ds. dodatkéw mieszkaniowych i innych §wiadczen spolecznych oraz sportu
Opis stanowiska:
Zadania gléwne:
1. Realizacja zadan 1 obowiazkow wynikajacych z realizacji przepisow o dodatkach mieszkaniowych
1 dodatkach energetycznych, a w szczegdlnoscei:
a/ przygotowywanie decyzji okreslajacej wysokosc ;
b/ sporzadzanie zbiorczych zestawien wyplat i przekazywanie do Wydziatu Polityki Finansowej
1 Budzetu,
¢/ sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.
2.Wykonywanie zadan w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym uczniom
zamieszkatym na terenie gminy. w tym przygotowywanie decyzji okreslajacej wysokos¢ i forme
pomocy.
3. Wykonywanie czynnosci wynikajacych z nadzoru nad Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Sokotce
w zakresie realizacji zadan statutowych, a w szczegdinosci:
a/ prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programéw sportowych oraz zlecanic zadan
organizacjom pozarzadowym, w tym obstuga administracyjna wnioskow rozpatrywanych przez
Gminng Rade Sportu, a w szczegdlnosci przyznawania stypendiéw i nagrod sportowcom,
b/opracowywanie propozycji rocznego planu finansowania zadan samorzadu z dziedziny kultury
fizycznej oraz sprawozdan z jego realizacji,
c/przygotowywanie do zatwierdzania aktow prawnych: statutow i regulaminéw.
d/ przygotowywanie propozycji odpowiedzi na zalecenia pokontrolne i skargi.
4. Wykonywanie czynnos$ci wynikajgcych z nadzoru nad Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Sokolee
w zakresie realizacji zadan statutowych, a w szczegdlnosci:
a/ przygotowywanie do zatwierdzania aktéw prawnych: statutéw i regulaminow.
S. Prowadzenie spraw zwigzanych z przymusowym leczeniem gruzlicy 1 organizowanie profilaktyki
w ramach przeciwdzialania narkomanii i alkoholizmowi, w tym obstuga administracyjna Gminnej
Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie kierowania na leczenie odwykowe
0s0b uzaleznionych w tym :
a/ wspolpraca z bieglymi z zakresu uzaleznien:
b/ prowadzenie korespondencji z osobami uzaleznionymi wzywanymi na posiedzenia GKRPA.
¢/ przygotowywanie wnioskdéw do sgdu o natozenie obowigzku leczenia odwykowego.
d/ umarzanie postepowan prowadzonych w sprawie 0oséb uzaleznionych,
e/wspolpraca z prokuratura, sgdem, kuratorami sgdowymi, zespolem interdyscyplinarnym, Komenda
Powiatowa Policji, izbg wytrzezwien w zakresie postepowan nad osobami uzaleznionymi.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan gminy organizacjom pozarzadowym
w rozumieniu ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(tj. Dz. U. 22016 r. poz. 1817 z pdzn. zm.) z zakresu sportu.
7. Wspolpraca z Osrodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie realizacji zadan przeciwdzialania
przemocy w rodzinie.




II. Wymagania formalne :

1. Wymagania niezbedne :
1) obywatelstwo polskie,
2) spelnienie warunkow okreslonych w art. 6 ust 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r.. poz. 902 tj.):
a) wyksztalcenie wyzsze,
b) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
c) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
d) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
e) nieposzlakowana opinia,
3) co najmniej dwa lata stazu pracy,
4) znajomos¢ przepisow prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na w/w stanowisku,
a w szczegolnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o dostepie do
informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, Kodeks postgpowania administracyjnego,
Kodeks pracy, Instrukcja Kancelaryjna, ustawa o dodatkach mieszkaniowych, Prawo energetyczne,
ustawa o sporcie, ustawa o kulturze fizycznej, ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie, ustawa o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, o pomocy
spolecznegj.
5) umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa z zastosowaniem w praktyce,
6) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, koncentracji. planowania i organizacji pracy.
7) znajomos$¢ obstugi komputera w szczegolnosci programow: MS Office lub Open Office.
8) inne wynikajace z opisu stanowiska.
2. Wymagania dodatkowe:
1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku: prawo. administracja.
2) preferowany staz w administracji publicznej,
3) mile widziany staz pracy w zakresie wykonywanych zadan okreslonych na tym stanowisku.
4) znajomos¢ jezyka rosyjskiego, angielskiego,
5) umiejetnosé pracy w zespole,
6) doswiadczenie z zakresu logistyki i koordynacji zadan.
7) umiejetnos¢ korzystania z systemdow obstugi prawne;,
8) zdolnosci analityczne 1 koncepceyjne.
3. Wymagane dokumenty:
1) podpisany zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowe] (CV), z podaniem
danych umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,
2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie**,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach. uprawnieniach
1 umiejetnosciach,
6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia) lub dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci gospodarczej,
7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
8) oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolnos$¢é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych,
9) oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych. zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.. poz. 922 tj.).
11) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,



( kandydat wyloniony w drodze naboru. przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane = Krajowego Rejestru Karnego na wlasny koszi).

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy — pelny etat. obowiazuje: 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo
norma czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie

rozliczeniowym,
2) miejsce pracy — Urzad Miejski w Sokétce, ul. P1. Kosciuszki 1., 16-100 Sokoika, II pietro. sala
obstugi

3) specyfika pracy - praca administracyjno - biurowa przy komputerze oraz obstuga urzadzen
biurowych. Bezpieczne warunki pracy. Ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie wozkiem
inwalidzkim po budynku (schody). Budynek wyposazony w podjazd dla osob
niepetnosprawnych, szerokos¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wozkiem inwalidzkim.

4) jest stworzony Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

5) obowiazki 1 uprawnienia okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych,

6) wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow =z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1786 tj.).

S. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim

w Sokolce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, w miesiacu marcu 2017 r. byl nizszy niz 6%.

II1. Skladanie ofert.

Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie d002‘5'ky'l‘e/+mct2017 roku

(uwaga: liczy si¢ data wplywu do Urz¢du Miejskiego w Sokoélce)

na adres:

Urzad Miejski w Sokotce

Plac Kosciuszki 1

16-100 Sokétka

w zamknietych kopertach z dopiskiem : ., Nabor na wolne stanowisko urzednicze - Referent ds.
dodatkow mieszkaniowych i innych swiadczen spotecznych oraz sportu ™.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 85 7110900; 85 7110937

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do Il ctapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej. kandvdaci zostang powiadomieni poczta. droga e-mail lub
telefonicznie.

2. Dokumenty skfadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk polski.

3. Kandvdat skiada wszystkie dokumenty wytacznie w formie papierowej. Nie podlegaja ocenie formalnej dokumenty zlozone drogg
elektroniczna.

4, Oferty. ktére wplyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nic bedg rozpatrywane.

5. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone. zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

6. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynic Informacji Publiczncj Urzedu Micjskiego w Sokélee
(bip.um.sokolka.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sokolce ul. Pl Kosciuszki 1.
16-100 Sokolka.

* Burmistrz Sokolki, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych. w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych. wskazuje
stanowiska. o ktdre poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obvwatele innym panstw. ktorym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej -
art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz. 902 j.t.).

** K westionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej sie o zatrudnienie, stanowi zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. 2 19961, Nr 62, poz. 286 2z pézn. zm.) i jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Sokoélce (bip.um.sokolka.wrotapodlasia.pl) w zakladce: rekrutacja. nabory. konkursy.

Sokotka, dnia // / kwietnia 2017 r.
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