BURMISTRZ SEPOLNA KRAJENSKIEGO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR DS. WSPOLPRACY SAMORZADU
Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Miejskim w Sepolnie Krajenskim,
89-400 S¢polno Krajenskie, ul. Tadeusza Ko$ciuszki 11

Proponowany termin zatrudnienia: 07.04.2015 r.

Data ogtoszenia naboru: 11.03.2015r.
Termin sktadania dokumentow: 23.03.2015r.

Wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

Kandydat powinien:

1) posiada¢ obywatelstwo polskie;

2) posiada¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw publicznych;

3) cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia;

4) nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

5) posiada¢ niezbedne kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na w/w

stanowisku tj. wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

Kandydat powinien:

1) posiada¢ wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracyjne lub ekonomiczne;

2) posiada¢ znajomos¢ aktow prawnych stosowanych na stanowisku pracy tj.:

a)

b)

c)

d)

e)

g

h)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594
Z pozn, zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz.
885 z pozn. zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(tj. Dz. U.z2013 r., poz. 267 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z
2014 r., poz. 782 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2010 r. Nr
182, poz. 1228),

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t,j. Dz. U. 22014 r.
poz. 1182 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznym i o wolontariacie
(tj. Dz. U.z2014 r., poz. 1118 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (tj. Dz. U. z 2013 r.
poz. 1166),




i) ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. 22015 r. poz. 144 z pézn. zm.),

j) ustawy zdnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (t.j. Dz. U. 22013
r. poz. 672 z pézn. zm.).

3) posiada¢ umiejetnosé obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego;

4) wykazywa¢ sie¢ komunikatywnoscia, dyspozycyjnoscia i systematycznoscia;

5) posiadac¢ zdolnos¢ analitycznego myslenia;

6) posiadaé¢ prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z organizacjami pozarzadowymi,

podmiotami wymienionymi w art. 3 wust. 3 oraz jednostkami organizacyjnymi

wymienionymi w art. 11 ust. 3 ustawy dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku

publicznego i wolontariacie, a przede wszystkim:

a)

b)

g

h)

J)
k)

koordynacja wykonywanych zadan dotyczacych  wspotpracy Gminy
z organizacjami pozarzadowymi,

przygotowywanie projektu uchwaty rocznego programu wspotpracy Gminy z w/w
podmiotami oraz innych projektow aktow normatywnych dotyczacych sfery zadan
publicznych i poddawanie ich konsultacjom, .
realizacja ,,Sepolenskiej Karty Wspotpracy” — Wieloletni Program Wspdtpracy
Gminy Sepolno Krajenskie z Organizacjami Pozarzadowymi,

prowadzenie dokumentacji Sgpolenskiej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego,
przygotowywanie otwartych konkursow ofert na realizacje lub wsparcie zadan
publicznych zgodnie z w/w ustawa,

ocena formalna ztozonych ofert,

przygotowanie dokumentacji dla komisji konkursowej w celu dokonania oceny
merytorycznej ztozonych ofert,

przygotowywanie umow,

ustalanie plandw kontroli, kontrolowanie i1 ocena realizacji zleconych lub
wspartych zadan publicznych,

przyjmowanie i ocena sprawozdan z wykonania zadania publicznego,
przygotowanie rocznego sprawozdania ze wspdipracy z organizacjami
pozarzadowymi,

realizacja wnioskéw dot. zadania publicznego z whasnej inicjatywy lub wnioskdéw
ztozonych w ramach inicjatywy lokalnej,

wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi oraz jednostkami organizacyjnymi
Urzedu w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, w szczegdlnosci

w zakresie udzielania dotacji na realizacje zadan publicznych,




n) prowadzenie i aktualizacja elektronicznej bazy danych o organizacjach
pozarzadowych dziatajacych na terenie Gminy, w tym realizujacych zadania
publiczne z budzetu Gminy.

2) Wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej i programu edytora aktow prawnych

XML informacji z zakresu Referatu Spraw Obywatelskich.

3) Wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci

Gospodarcze;j.

4) Archiwizacja wnioskéw wprowadzonych do Centralnej Ewidencji i Informacji

Dziatalnosci Gospodarcze;j.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae, z uwzglgdnieniem przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopie $wiadectw pracy;

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie;

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

7) oryginal kwestionariusza osobowego dla 0sob ubiegajacych sie o zatrudnienie;

8) oswiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

10) oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22014 r. poz. 1202)”;
11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jesli kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

12) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Informacja o warunkach pracy

Miejsce pracy na I pigtrze budynku bocznego Urzedu Miejskiego w Sepélnie Krajenskim -
wejscie boczne (budynek nie jest wyposazony w podjazd dla wozkéw dla oséb
niepetnosprawnych). Praca wymaga wyjs¢ lub wyjazdow w teren. Czas pracy przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie.

6. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu lutym 2015 r. w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych

jest wyzszy niz 6%.




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Sepolnie Krajenskim ul. Tadeusza Kosciuszki 11, 89-400 Sepodlno Krajenskie pokdj nr 10
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko - Inspektor w Urzedzie Miejskim w Sepélnie
Krajenskim” od poniedziatku do pigtku w godzinach urzgdowania tj. : w poniedziatek, srodg i
czwartek od godz. 7:30 do godz. 15:30, we wtorek od godz. 7:30 do godz. 16:00 oraz w pigtek od
godz. 7:30 do godz. 15:00 - z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy lub przestaé za
posrednictwem operatora pocztowego w terminie do dnia 23.03.2015 r.

Dokumenty aplikacyjne opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu - zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r.
o podpisie elektronicznym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 262 z p6zn. zm.) mozna skiada¢ droga

elektroniczna na skrzynke sekretariat@gmina-sepolno.pl badz skrzynke aplikacji e-puap na koncie

Gminy Sepdlno Krajenskie w terminie do dnia 23.03.2015 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie (wazna data
wptywu do Urzgdu, data wptywu na elektroniczng skrzynke pocztowa oraz skrzynke aplikacji
e-puap w przypadku wystania dokumentdw aplikacyjnych droga elektroniczna) oraz niekompletne
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.gmina-sepolno.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Sep6lnie

Krajenskim.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaly sie do dalszego etapu bedg odbierane
osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 1 miesiaca od dnia zakonczenia procedury naboru. Po tym

terminie dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

Sepolno Krajenskie, dnia 11 marca 2015 r.




