URZAD MIEJSKI Zalacznik Nr 3
28-340 SEDZISZOW do procedury
ul. Dworcowa 20
woj. $wigtokrzyskie
BURMISTRZ SEDZISZOWA
OGLOSZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIEJSKIM

1. Stanowisko pracy  Podinspektor ds. o$wiaty, sportu i pomocy materialnej

O w/w stanowisko pracy mogg/nie-megg* ubiegaé si¢ obywatele UE oraz obywatele
innych panstw ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisoéw prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynosi ponizej 6 %.

2. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko: Podinspektor ds. o$wiaty, sportu i pomocy materialnej - stanowisko
urzednicze w Wydziale Oéwiaty Stuzby Zdrowia, Sportu, Kultury Fizycznej i Spraw
Spoteczno — Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Sedziszowie.

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w wymiarze - pelny etat.

Praca siedzaca, przy komputerze, w budynku Urzedu Miejskiego i poza nim.

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Sedziszowie, z siedziba 28-340 Sedziszow,
ul. Dworcowa 20, Budynek A, 0 pietro, pokéj Nr 6.

3. Niezbedne wymagania od kandydata:

— wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja , profil (specjalno$é¢) Administracja
publiczna;
— dos$wiadczenie zawodowe:
% w pracy urzedow administracji samorzadowej lub rzadowej — minimum 2 lata,
1) Wymagania obligatoryjne:

a) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw,
ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdélnotowego
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) niekaralno$¢ za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

¢) pelna zdolnos$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
d) nieposzlakowana opinia

e) pelna znajomo$é: statutu gminy, regulaminu organizacyjnego, rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, przepiséw w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw, znajomos¢ ustawy: o
samorzadzie gminnym; o pracownikach samorzadowych; kodeks postgpowania
administracyjnego; o ochronie danych osobowych,
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f) znajomos¢ funkcjonowania struktur urzedu.

6) Predyspozycje osobowosciowe:

- rzetelno$¢ , komunikatywnos¢, odporno$¢ na stres, dyspozycyjnos¢, umiej¢tnosé pracy
samodzielnej i zespotowej, kreatywnos¢ , odpowiedzialnos¢ i obowigzkowos¢, wysoka
kultura osobista.

7) Umiej¢tnosci, cechy osobowe:

- znajomos¢ obstugi program pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych (kopiarka,
drukarka, skaner, fax)

- znajomo$¢ obstugi programoéw: EDICTA — elektroniczny obieg dokumentow,
LEGISLATOR, system e-PUAP

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

— Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i realizacja wnioskéw o pomoc
materialng o charakterze socjalnym dla ucznidéw (stypendia, zasilki szkolne).

— Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi, dzialajgcymi na terenie gminy.

— Opracowywanie rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz
osobami prawnymi i jednostkami organizacyjnymi dziatajgcymi na podstawie
przepisow o stosunku panstwa do Kosciola Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej,
o stosunku panstwa do innych koscioléw i zwigzkoéw wyznaniowych oraz o
gwarancjach wolnos$ci, sumienia wyznania, jezeli ich cele statutowe obejmujg
prowadzenie dzialalnosci pozytku publicznego, stowarzyszeniami jednostek
samorzgdu terytorialnego,

— Prowadzenie otwartych konkurséw na realizacje powierzonych lub wspieranych zadan
publicznych, w trybie ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

— Przygotowanie stosownych umoéw na realizacj¢ w/w zadan oraz umow na dotacje bez
trybu konkursowego

—  Przeprowadzanie okresowych kontroli i oceny stanu realizacji zleconego lub
wspieranego zadania publicznego.

— Prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu i wypoczynku.

— Prowadzenie spraw z zakresu kultury, turystyki i rekreac;ji.

- Opracowywanie wnioskow aplikacyjnych w zakresie, kultur, kultury fizycznej, w tym
sportu, krajoznawstwa, rekreacji do programéw finansowanych z funduszy
strukturalnych, programéw rzgdowych i innych programéw oraz zarzgdzanie tymi
projektami,

— Koordynowanie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy, stowarzyszeniami
i innymi podmiotami dzialajgcymi na rzecz rozwoju kultury, sportu, turystyki,
rekreacji I wypoczynku.

— Prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania stypendiéw sportowych, nagrod oraz
wyroznien za osigganie wysokich wynikdw sportowych.

— Wspoélorganizacja imprez i uroczystosci oraz wspolpraca z SCK, OSiR-em i
organizacjami pozarzadowymi w zakresie organizacji imprez o charakterze kulturalno
- sportowo —zdrowotno - rekreacyjnym.

— Prowadzenie z ramienia gminy spraw zwigzanych z funkcjonowaniem $wietlic
wiejskich i wspotpraca w tym zakresie z soltysami.

—~ Przygotowywanie informacji z zakresu prowadzonych spraw w celu promocji oraz
aktualizacji strony internetowej Gminy
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Przygotowywanie pod wzglgdem merytorycznym materialow i dokumentacji do
prowadzenia spraw wynikajacych z zakresu czynnosci, dotyczacych przeprowadzania
zamdbwien publicznych.

Przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym odpowiedzi na interpelacje wnioski,
petycje dotyczacych przydzielonego zakresu czynnosci.

Planowanie do budZzetu srodkéw finansowych na realizacje zadah z zakresu
wykonywanych czynno$ci,

Przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwat i innych aktow prawa w zakresie
prowadzonych spraw,

Realizacja aktéw prawnych i prawa miejscowego.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego, a nie nalezacych do
niniejszego zakresu czynnosci.

Zakres odpowiedzialnosci:

Wykonujac powyzsze czynnosci, a takze przygotowujac projekty sposobu zatatwiania spraw
ponosi Pan, Pani, z tego tytulu odpowiedzialnos¢ za:

dokladng znajomos¢ prawa obowigzujgcego na powierzonym odcinku pracy oraz
wiasciwe ich stosowanie,

Sciste przestrzeganie terminow zatatwiania spraw,

wlasciwe zalatwianie spraw interesantow i ich kulturalne obstugiwanie,

nalezyte ewidencjowanie i przechowywanie akt, zbioru przepiséw prawnych,
rejestrow i spisdw spraw;

wlasciwe kompletowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

©)
d)

€)

g)
h)

).
k)
D)

list motywacyjny podpisany wiasnorgcznie przez kandydata,

CV z dokiadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany wlasnorecznie przez
kandydata,

oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie podpisany
wlasnorgcznie przez kandydata,

informacja dla kandydatéow do pracy (dot. obowigzku informacyjnego) podpisana
wilasnorg¢cznie przez kandydata,

kserokopie s$wiadectw pracy; innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane
doswiadczenie zawodowe (poswiadczenie przez kandydata ,za zgodnosé
z oryginalem”),

kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata ,,za zgodnos$¢ z oryginalem™),

kserokopie = dokumentéw (poswiadczone przez kandydata ,za zgodno$é
z oryginalem”) po$wiadczajace znajomos$¢ jezyka polskiego — dla obcokrajowcow,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnoéciach (poswiadczone przez
kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginatem”),

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien o pierwszefstwie zatrudnienia, jezeli znajdzie si¢ wsréd
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5 najlepszych kandydatow (uwaga: pkt dotyczy w sytuacjach, jezeli wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych wymieniony wyzej wynosi mniej niz 6%),
m) wymagane klauzule podpisane wlasnorgcznie przez kandydata:

*  Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U z 2019 r.
poz. 1781).

*  Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282).

Klauzule opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem.

Wszystkie dokumenty aplikacyjne nalezy zaopatrzy¢ wlasnorecznym podpisem.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
lub poczta na adres urzedu z dopiskiem ,,DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO
Podinspektor ds. Oswiaty, sportu i pomocy materialnej” w terminie do dnia 09 pazdziernika
2020 roku.

W przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego dokumenty mozna przestaé
pocztg elektroniczng na adres um@sedziszow.pl.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ na stronach BIP-u Urzedu Miejskiego (zakladka
— procedura naboru).

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé¢ pod numerem tel. 41 381-11-28 wew.300.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej, na stronie internetowej gminy Sedziszéw oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w siedzibie Urzedu.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) — informacje o kandydatach stanowig informacj¢ publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

Sedziszow, 2020-09-25

BURMISTRZ

mgr inz. Wittlaw Szarek




