wWOJT
GMINY DYDNIA
woy. podkarpackie Zalacznik do Zarzadzenia nr 414/2017
Wéjta Gminy Dydnia

z dnia 04 kwietnia 2017r.

Dydnia, 04.04.2017 .

WOJT GMINY DYDNIA
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi, archiwum zakladowego oraz
wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Dydni, Dydnia 224, 36 — 204 Dydnia
II. Stanowisko pracy:
Inspektor ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, archiwum zaktadowego oraz
wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu
III. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
3. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.
6. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie preferowane: administracyjne, prawnicze lub studia
podyplomowe z administracji oraz ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny.
7. Znajomo$¢ przepisow: ustawy o samorzadzie gminnym, o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi,
o przeciwdziataniu narkomanii, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych, wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych, Kodeksu postepowania administracyjnego.
8. Wskazane doswiadczenie zawodowe, minimum 4 letni staz pracy w jednostkach administracji

publiczne;j.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1. Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz
innych ustaw z nim zwigzanych.



V.

VI.

2. Znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych oraz pakietu MS Office (w
szczegdlnosei Word, Excel).

3. Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.
4. Dyspozycyjnosé, kreatywnos¢, samodzielnosé.

5. Wysoka kultura osobista.

Zadania wykonywane na stanowisku:
Wspolpraca ze stowarzyszeniami, organizacjami spolecznymi oraz organizacjami, instytucjami,
podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu kultury fizycznej i sportu.
Nadzor nad dzialalnoscig organizacji pozarzadowych, stowarzyszen kultury fizycznej oraz
zwigzkow sportowych dziatajacych na terenie gminy.
Oglaszanie konkurséw i przygotowywanie ofert na realizacj¢ zadan z zakresu ustawy
o dziatalnos$ci pozytku publicznego i wolontariacie.
Realizowanie zadan okreslonych przepisami ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi w tym:
1) przedstawianie Wojtowi wnioskéw w sprawie wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz
1 podawanie napojéw alkoholowych,
2) inicjowanie kontroli punktéw sprzedazy i podawania napojow alkoholowych,
3) realizacja ~ Gminnego  Programu  Rozwiazywania Probleméw  Alkoholowych
1 Przeciwdziatania Narkomanii.
Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania robét publicznych,
interwencyjnych, stazow i prac spotecznie uzytecznych.
Prowadzenie archiwum zaktadowego
Konsultacje prawidlowosci stosowania przepisow instrukeji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt przez pracownikow komorek organizacyjnych Urzedu Gminy w Dydni.

Przyjmowanie o$wiadczen i zeznan $wiadkow oraz wydawanie zaswiadczen zwigzanych z
pracg w rolnictwie.

Informacja o warunkach pracy:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. Pelny wymiar czasu pracy.

3. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 .
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1786) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych, zatrudnionych na podstawie
umowy o prace w Urzedzie Gminy w Dydni.

4. Wynagrodzenie wyplacane do 28 dnia kazdego miesigca.



5. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys /CV/(z telefonem kontaktowym).

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (druk do pobrania z strony BIP
lub osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy w Dydni).

4. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie wyzsze.

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu).

6. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci (kursy specjalistyczne, studia
podyplomowe itp.).

7. Kopia dowodu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ oraz poswiadczajacego
obywatelstwo kandydata.

8. Oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,,O$wiadczam, Ze nie bytam/bylem
skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe™.

9. Kopi¢ dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢, w przypadku gdy kandydat na wolne
stanowisko urzgdnicze, bedacy osobg niepetnosprawna, zamierza skorzystaé z uprawnienia,
o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902).

10. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych.

1. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku
inspektora ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, archiwum zakladowego oraz
wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu.

12. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

VIII. Dodatkowe informacje:

1. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

2. List motywacyjny i zyciorys powinny by¢ opatrzone nastepujagca  klauzula:
~Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 7 2015 r., poz. 2281 7 péin. zm.)”.

3. W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Dydni w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

IX. Przebieg postepowania w sprawie naboru;

Dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w pokoju Nr 102 I pigtro (Sekretariat) lub przestaé na adres:
Urzad Gminy w Dydni, Dydnia 224, 36-204 Dydnia w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze — inspektora ds. wspdlpracy z organizacjami pozarzgdowymi,



archiwum zaktadowego oraz wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu” do dnia 18 kwietnia
2017 r. do godz. 15:15. Oferty, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

X. Inne informacje:

Wyboru kandydata dokonuje komisja rekrutacyjna po przeprowadzeniu wstepnej weryfikacji oraz
weryfikacji merytorycznej (rozmowa kwalifikacyjna).

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni telefonicznie i mailowo (na podany
adres) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowo lista kandydatow bedzie umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (bip.gminadydnia.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Dydni.

Kandydaci o wynikach rekrutacji zostang poinformowani pisemnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.gminadydnia.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Dydni.

Dokumenty odrzucone mozna bedzie odebraé osobiscie w Urzgdzie Gminy w Dydni (Sekretariat) w
ciagu 14 dni od dnia zakoniczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku
naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.




