Urzad Gminy w Jastrzgbiu

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Jastrzgbiu

ul. P1. Niepodleglosci 5
26-502 Jastrzab

Jastrzab, dn. 28.10.2016r.

WOJT GMINY JASTRZAB
OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY

Podinspektor ds. Promocji i Wspolpracy z Organizacjami

Pozarzadowymi
(nazwa stanowiska pracy)

1. Do glownych zadan pracownika bedzie naleialo:

D
2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)
9)

utrzymanie statych kontaktow z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami

prowadzacymi dziatalnos$¢ pozytku publicznego,

organizowanie wspofpracy o charakterze pozafinansowym z organizacjami

pozarzadowymi,

opracowywanie projektow zarzadzen, uchwal i innych aktow prawnych dotyczacych

spraw prowadzonych przez stanowisko ds. promocji 1 wspdlpracy z organizacjami

pozarzadowymi,

realizacja zapiséw Strategii Rozwoju Gminy oraz prowadzenie jej monitoringu

i ewaluacji, dokonywanie aktualizacji,

realizacja zadan Gminy w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi

W tym:

a) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu Gminy, z jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz z organizacjami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego w opracowywaniu programow wspoipracy,

b) wspolpraca przy organizacji konferencji, seminariéw i szkolen,

monitorowanie programow pomocowych 1 inicjatyw wspolnotowych UE oraz

Programéw Rzadowych dla okreslenia mozliwosci pozyskania wsparcia, wyszukiwanie

i dopasowanie odpowiednich Zrddet wsparcia na potrzeby Urz¢du Gminy,

przygotowywanie projektow 1 wnioskéw aplikacyjnych wspéHinansowanych ze

srodkdw zewnetrznych we wspolpracy z poszezeg6dlnymi komorkami organizacyjnymi

Urzedu Gminy,

przygotowywanie materiatéw promocyjno — informacyjnych,

opracowywanie broszur informacyjnych i reklamowych,

10) inicjowanie nowych dzialan majacych wplyw na rozw¢j promocji Gminy, koordynacja

nad ich wdrazaniem,

11) udzial w organizacji imprez i wydarzen gminnych.

2. Niezbedne wymagania — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

D)
2)

3)

4)

wyksztatcenie: wyzsze,

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: min. 3 lata — preferowane zatrudnienie
w administracji samorzadowej,

znajomo$é  zasad  funkcjonowania  samorzadu terytorialnego 1 procedur
administracyjnych, znajomo$¢ przepisow: ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa
o ochronie danych osobowych, kodeks postepowania administracyjnego,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i pakietu MS Office oraz urzadzen
biurowych,



5) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

6) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) nieposzlakowana opinia,

9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

. Wymagania dodatkowe — pozostale, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na

danym stanowisku:

1) preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub potwierdzenie
wykonywania podobnych zadan,

2) znajomos¢ przepisdw prawa zamowien publicznych,

3) umiej¢tnose pracy w zespole,

4) dyspozycyjnos¢, komunikatywnos$¢, kreatywnos¢, samodzielnosé,

5) mile widziane ukonczone kursy lub szkolenia zwiazane z zakresem wykonywanych
zadan,

6) umiejetno$é obstugi programoéw graficznych,

7) pisemna swoboda wypowiedzi,

8) umiejgtnosci tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatow,

9) tatwosc i swoboda w nawiazywaniu kontaktoéw z innymi,

10) umiejetnos¢ rozwigzywania problemow.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca wykonywana bedzie w Jastrzgbiu w budynku Urzedu Gminy przy
Pl. Niepodleglosci 5,

2) w biurze usytuowanym na I pigtrze,

3) w wymiarze czasu pracy — % etatu, w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy,
umowa o prac¢ na czas okreslony,

4) praca przy monitorze komputerowym.

. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jastrzgbiu,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob

niepelnosprawnych, w miesigcu wrzesniu 2016r. nie przekroczyt 6%.

. Oferta powinna zawieraé nastepujgce dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie”,

4) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie, ( kopig)

5) inne dodatkowe dokumenty (kopie) potwierdzajace kwalifikacje zawodowe Iub
wykonywanie zadan w zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi i pisania
projektow 1 wnioskow aplikacyjnych,

6) kopie $wiadectw pracy /dokumentéw potwierdzajacych staz pracy/, lub zaswiadczenie
pracodawcy o zatrudnieniu pracownika na umowg o pracg, zawierajgce informacje
o okresie zatrudnienia, w przypadku pozostawania pracownika w stosunku pracy
w czasie naboru,

7)  kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé™,

8) kserokopia pierwszych dwdch stron ksigzeczki wojskowej oraz stron z wpisami
(dotyczy mezczyzn),

9) oswiadczenia o:

- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
- braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku,

10) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(wyloniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy winien dostarczy¢ na wiasny




koszt oryginal aktualnego .,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego),

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania konkursowego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o0 ochronie danych osobowych ( t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922).

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodnosc¢
z oryginalem przez skladajacego oferte, poprzez uzycie zwrotu ,stwierdzam zgodnosé
z oryginalem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy sktadaé w zamknigtej kopercie osobiscie
w siedzibie Urzedu Gminy (sekretariat — pokdj nr 14, II pigtro) lub przestaé na adres Urzedu
Gminy Jastrzgb z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor
ds. Promocji i Wspdlpracy z Organizacjami Pozarzqdowymi ” w terminie do dnia 10 listopada
2016r. do godz. 15.30 (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu). Aplikacje, ktdre wplyng
do Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie  nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen w budynku Urzedu
Gminy oraz na stronie internetowej BIP.

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna), kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub listownie.

2. Oferty kandydatow zawierajgce oryginaly dokumentéw bedg odsylane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych po zakonczeniu naboru.

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie, stanowi zalgcznik Nr 1 do

rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996r. w sprawie zakresu

prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pozn. zm.)

**Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajq skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a

ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r.,

poz. 902 ).

WOJT GMINY

Andrzej Bracha



