Zarzgdzanie Nr 91.2014
Wajta Gminy Sobkow
z dnia 2 lipca 2014 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy
w Sobkowie

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1438 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Oglasza si¢ nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy

w Sobkowie: referent ds. ogdlnoorganizacyjnych i wspdltpracy z organizacjami
pozarzadowymi.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia

Nr 91.2014 Wéjta Gminy
Sobkdéw

z dnia 2 lipca 2014r.

WOJT GMINY SOBKOW
OGLOSZA NABOR Nr 2110.1.2014
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy w Sobkowie

1. Stanowisko pracy: referent ds. ogélnoorganizacyjnych i wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

Wymiar etatu — 1 etat.

O w/w stanowisko pracy moga/ nie-mega* ubicgac si¢ obywatele UE oraz obywatele innych
panstw ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskie;.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

2. Warunki pracy:

1) praca wykonywana jest w siedzibie Urzedu Gminy oraz poza siedziba Urzedu
- na terenie gminy Sobkow,

2) w ramach pracy wystepuja wyjazdy stuzbowe, w tym na szkolenia,

3) praca w zespole pracownikow,

4) wyposazenie stanowiska pracy obejmuje: sprzet biurowy, komputer,

5) stanowisko pracy znajduje si¢ na I pigtrze,

6) budynek nie jest wyposazony w winde i nie jest przystosowany dla 0sob
niepelnosprawnych ruchowo,

7) brak jest toalety przystosowanej dla wozkdéw inwalidzkich.

3. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnoéé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3) niekaralno$é za przestepstwa popelnione umyslnie,

4) wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

5) wyksztatcenie kierunkowe o specjalnosci ekonomia lub zarzadzanie lub marketing
lub administracja.

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

7) znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

8) co najmniej 3 letni okres zatrudnienia, w tym co najmniej pol roku w samorzadowe]
jednostce organizacyjnej,

9) znajomos¢ przepisdow prawnych niezbednych na stanowisku pracy, w tym:



a) ustawy o systemie oswiaty,
b) ustawy o rachunkowodci,
¢) ustawy o dzialalnosci lecznicze;,
d) ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
e) ustawy o zasadach prowadzenia zbiorek publicznych.
10) umiejetnosé obstugi komputera, w tym programu Word.

4. Wymagania dodatkowe:

1) podstawowa znajomos¢ Kodeksu Cywilnego

2) podstawowa znajomos¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

3) sumiennos$¢, starannosé, odpowiedzialnosé, dyspozyeyjnosé, umiejetnosé pracy w zespole,
4) motywacja do poglebiania swojej wiedzy i umiejgtnosei,

5) prawo jazdy kategorii B.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Nadzor nad funkcjonowaniem ochrony zdrowia w zakresie podstawowej opieki
zdrowotne;.

2. Obshluga kancelaryjna Rady Spolecznej Gminnego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
w Sobkowie,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z Karta Rodziny Wielodzietnej,

4. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow ksztatcenia mlodocianych
pracownikow,

5. Nadzor nad funkcjonowaniem oswiaty na terenie Gminy oraz prowadzenie
dokumentacji dotyczacej placéwek oswiatowych na terenie Gminy,

6. Prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej pozostatych srodkéw trwatych oraz
ewidencji wyposazenia niskocennego,

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentow,
Ponadto:

1. Zadania w zaKresie promocji:

1. Opracowywanie projektow materialow dotyczacych Gminy do folderéw, czasopism,
informatoréw, we wspolpracy ze wszystkimi referatami Urz¢du Gminy oraz
kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Przygotowywanie projektow zakupdw materiatéw i ustug dotyczacych promocji

Gminy

3. Skladanie zamowien publicznych na dostawe zatwierdzonych do realizacji zakupow

materialdw i ustug dotyczacych promocji.

4. Wspdlpraca z pracownikami Urzedu oraz kierownikami gminnych jednostek

organizacyjnych w przygotowaniu materialow informacyjnych do publikacji w Glosie
Sobkowa i innych wydawnictwach oraz na stronie internetowej Urzgdu Gminy.

II. Zastgpowanie nieobecnych pracownikéw, a szczegélnosci z zakresu gospodarki
odpadami i obshugi Rady Gminy.

HI. Zadania z zakresu wspolpracy z organizacjami spolecznymi:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z przynaleznoscia Gminy do zwiazkdéw i stowarzyszen,

2. Wspdlpraca z organizacjami spolecznymi dziatajacymi na terenie Gminy,

3. Opracowywanie programéw wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku publicznego,

4. Opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy dotyczacych realizacji zadan z zakresu
wspolpracy z organizacjami spotecznymi,



5. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji programu wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego,
6. Prowadzenie spraw wnikajacych z przepiséw prawa o stowarzyszeniach, zgromadzeniach
1 zbiorkach publicznych.

1V, Zadania z zakresu pozostalvch spraw:

1. Wspditpraca z wlasciwymi merytorycznie pracownikami Urzedu Gminy w zakresie:
1) zakupu wyposazenia 1 zmiany miejsca uzytkowania,
2) planowanych wydatkéw i dochoddow budzetowych na dany rok budzetowy,
3) rozliczania dotacji na realizacj¢ zadan finansowych ze srodkéw dotacji,
4) przygotowania materialdw planistycznych do projektu budzetu Gminy.

2. Opracowywanie z wilasnej inicjatywy lub z polecenia Wajta Gminy lub Kierownika
Referatu w zakresie prowadzonych spraw:

1) projektéw uchwal przygotowywanych pod obrady Rady Gminy,

2) projektdw instrukcji i zarzadzen.

- 3. Wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wadjta Gminy.

4., Przedstawianie na polecenie Wéjta Gminy lub Kierownika Referatu ustnych lub

pisemnych informacji i sprawozdan merytorycznych z zakresu swoich obowiazkow.

5. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw wynikajacych z przepisow

prawnych.

6. Prowadzenie dokumentacji z zakresu powierzonych spraw oraz jej udostepnianie

na kazde zgdanie osob uprawnionych do kontroli.

7. Natychmiastowe usuwanie ewentualnych nieprawidlowosci ujawnionych podczas
kontroli.

8. Prowadzenie statej samokontroli w realizacji swych obowiazkow.

9. Udziat w szkoleniach majacych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

10. Nalezyte przechowywanie w referacie i zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych

spraw, a po uplywie ustawowego okresu, odpowiednie jej zaewidencjonowanie
i przekazanie do archiwum zakladowego, zgodnie z wymogami przepisow
o archiwizacji akt.

11. Parafowanie wszystkich opracowywanych przez siebie dokumentéw, w tym
przedstawianych do podpisu Waéjtowi Gminy lub Kierownikowi Referatu wzglednie
innych os6b dziatajacych z upowaznienia Wéjta.

12. Znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, instrukcji

kancelaryjnej, procedur wewnetrznych oraz przepisow merytorycznych wlasciwych dla

powierzonego stanowiska pracy.

13. Wykonywanie innych prac zleconych przez Woéjta Gminy, Sekretarza Gminy, Kierownika

Referatu, lub osobe dzialajaca z upowaznienia Wojta.

14. Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu prowadzonych spraw do BIP

i strony internetowej Urzgdu.

15. Przeprowadzanie procedur zaméwien publicznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prawa i procedurami wewnetrznymi, dotyczacych prowadzonych spraw.,

6. Wymagane dokumenty:

1) kopia dowodu osobistego,

2) list motywacyjny,

3) zyciorys ( Curriculum Vitae) z doktadnym opisem pracy zawodowej i posiadanego
wyksztalcenia,
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4) kserokopie dokumentdw {poswiadezone za zgodnos$c) potwierdzajacych
wyksztatcenie { dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow ),

5) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone za zgodno$¢) lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, -

6) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

7) o$wiadeczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oryginal kwestionariusza osobowego wedlug wzoru dostgpnego na stronie
internetowej Urzgdu Gminy lub w Urzgdzie Gminy,

' 9) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoset prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

10) kserokopie dokumentow (poswiadczone za zgodnosé ) poswiadezajace
znajomos¢ jezyka polskiego — dla obcokrajowcow,

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnien o pierwszenstwie zatrudnienia, jezeli znajdzie
si¢ wérdd 5 najlepszych kandydatow (uwaga: punkt ten ma zastosowanie , jezeli
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych wymieniony wyzej wynosi
mniej niz 6%).

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie

dla potrzeb niezbednych do realizacji rekrutacyi zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia

1997 roku o ochronie danych osobowych (t. j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926

z pozin. zm.) oraz przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada

2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Ny 223, poz. 1458 z pozn.zm.).”

8. Dokumenty nalezy zaopatrzy¢ whasnorgcznym podpisem na ktdrych jest to wymagane.

9. Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy w
-Sobkowie lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Sobkowie, Plac Wolnosci 12,
28 — 305 Sobkow z dopiskiem:

»Dotyczy naboru nr 2110.1.2014 na stanowisko referenta ds. ogdlnoorganizacyjnych
i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich” w terminie do dnia 14 lipca 2014 r. do godz. 11 00,
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

10. Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zgodnie

z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,

poz. 1458 ze zm.), zobowiazane sa do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej
niz 3 miesigce i uzyskac pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawczg.

11. Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem tel. 41 387-10-37.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Sobkdw ( bip.sobkow.pl ) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy.

Dokumenty aplikacyjne mozna odbierac osobiscie po zakoriczeniu procedury naboru
w pok. Nr 19. Dokumentéw nieodebranych nie odsyta sie.
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