Gasawa, dnia 24 marca 2017 r.

00D.2110.5.2017

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY GASAWA
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

ds. dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych i profilaktyki w Referacie Organizacyjnym, Spraw

Obywatelskich i Dzialalno$ci Gospodarczej w Urzedzie Gminy w Gasawie

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 902 ze zm.) podaje si¢ do publicznej wiadomoséci informacje o wolnym stanowisku urzedniczym w
Urzegdzie Gminy w Gasawie.

II.

III.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Ggsawie, ul. Znifiska 8, 88-410 Gasawa
Okre$lenie stanowiska: stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych i profilaktyki
Wymiar etatu: pefen etat

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane zoskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze;

6) prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomosé¢ ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego;

2) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;

3) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym;

4) znajomo$¢ ustawy o dodatkach mieszkaniowych oraz aktéw wykonawczych;

5) znajomos¢ ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;
6) znajomos¢ ustawy Prawo energetyczne /w zakresie dodatku energetycznegol/;

7) znajomos¢ programu do dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych firmy Sygnity;
8) umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odporno$¢ na stres;

9) umiejetnos¢ bardzo dobrej obstugi komputera oraz pakietu aplikacji biurowych.

Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym.

Szczegbélowe zadania i obowiazki na stanowisku:

1)przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego oraz dodatku energetycznego dla
odbiorcéw wrazliwych;

2) weryfikacja przyjetych wnioskéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym;

3) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w przedmiocie ustalania prawa do dodatkdow;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w/w sprawach;

5) sporzadzanie list wyplat dla zarzadcéw budynkéw lub wnioskodawcow uprawnionych do dodatkow;

6) udzielanie klientom informacji i wyjasnien w zakresie dodatkow mieszkaniowych i energetycznych;

7) wystawianie za§wiadczen na wniosek stron i instytucji;

8) koordynowanie zadan gminnej komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych wynikajacych z
ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;



VIIL

9) wykonywanie zadafh wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi;

10) prowadzenie ewidencji punktow sprzedazy napojow alkoholowych;

11) przygotowywanie decyzji dotyczacych udzielenia zezwolenia (jego wygasniecia lub cofnigcia) na
sprzedaz napojow alkoholowych;

12) naliczanie oplat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych, wspolpraca w tym zakresie ze
stanowiskiem ds. ksiegowosci podatkowej i innych dochodéw gminy;

13) przyjmowanie o$wiadczen o warto$ci sprzedazy napojow alkoholowych przez podmioty
gospodarcze w roku poprzednim;

14) wystepowanie do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w sprawie
wyrazenia opinii o lokalizacji punktéw sprzedazy napojow alkoholowych;

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia oraz wspéfpraca w tym zakresie z zaktadami opieki
zdrowotnej, instytucjami i stowarzyszeniami;

16) uzupehianie Biuletynu Informacji Publicznej w Gasawie we wskazanym zakresie.

Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce pracy — praca w budynku Urzedu Gminy w Gasawie i poza nim. Budynek niedostosowany
do poruszania si¢ wézkiem inwalidzkim. Praca na pelen etat, 40 godzin tygodniowo;

2) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, obslugg interesanta, przemieszczaniem sig
wewnatrz budynku oraz na terenie gminy Gasawa.

VIIL Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

IX.

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Gasawie, W rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

W zwiazku z powyZszym pierwszenstwo w  zatrudnieniu na stanowiskach urzgdniczych,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajdzie si¢ w gronie pigciu najlepszych osob wytonionych przez komisjg.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o stanowisko;

3) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) odpis lub uwierzytelniona kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej;

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy i staz pracy
(po$wiadczone przez osobg ubiegajacy si¢ o zatrudnienie za zgodnos¢ z oryginatem);

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji;

8) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnogci do czynnoéci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych;

9) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci;

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ — w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzajg korzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku gdy znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatow.

Dokumenty i o$wiadczenia winny byé podpisane wlasnorecznie. Kserokopie nalezy uzupelnié¢
zapisem o zgodnosci z oryginalem i wlasnorecznie podpisac.




Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Ggsawie,
ul. Zninska 8, 88-410 Gasawa pokéj nr 14 (I pietro) lub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy w
Gasawie, ul. Zninska 8, 88-410 Gasawa z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds.
dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych i profilaktyki” w terminie do dnia 04 kwietnia 2017 r. do
godz. 16:00. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie, nie bedg
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie, list motywacyjny, zyciorys (CV), inne dokumenty z danymi osobowymi muszg byé
opatrzone klauzulg:

»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)”.

Oswiadczenie powyzszej tresci moze by¢ takze zlozone oddzielnie z zaznaczeniem, ze dotyczy
wszystkich ztozonych dokumentéw zwigzanych z procesem rekrutacji do pracy.

Uwaga:
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (52) 303 62 13.

Kandydaci speliajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu naboru o terminie testu
kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni pisemnie i telefonicznie.
Informacja koncowa o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Gasawie — (www.gasawa.bip.net.pl) oraz na tablicy ogloszen
Urzgdu Gminy w Gasawie.

Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do dalszego etapu, nie beda odsylane,
a nieodebrane osobiscie przez zainteresowanych po szesciu miesigcach od dnia naboru podlegajg
zniszczeniu.

Podano do publicznej wiadomosci na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Gasawie (www.gasawa.bip.net.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Gasawie w
dniu 24 marca 2017 r.




