OR.2110.10.2020.1J.

Zarzadzenie Nr 159/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Skala

z dnia 03.07.2020r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miasta
i Gminy w Skale.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz.U. z 2018 poz. 1260 z pdzn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Skala zarzadza co
nastepuje:

§1
Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzgdnicze - Pelmomocnik Burmistrza ds. Wspélpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi w Urzgdzie Miasta i Gminy w Skale.

§2
1. Tres¢ ogloszenia okreslajacego wymagane kwalifikacje i termin skladania ofert stanowi
zatgeznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ogloszenie zamieszcza sie:
* w Biuletynie Informacji Publicznej,
° na stronie internetowej Urzgdu Miasta i Gminy,
¢ na tablicy ogloszen w budynku Urzedu.

§3
Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

¢ Dawid Litwa - przewodniczgcy komisji,
e Grazyna Koprowska — cztonek komisji,
* Izabela Jakubek — sekretarz komisji,
 Dorota Buczek — cztonek komisji.

§4

Zasady przeprowadzenia naboru okresla: »Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale”,

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalaeznik nr 1
OGLOSZENIE
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
BURMISTRZ. MIASTA 1 GMINY SKALA

ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzg¢dzie Miasta i Gminy w Skale:

Peinomocnik Burmistrza ds. Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Miasta i Gminy w Skale, Skata, ul. Rynek 29, 32-043 Skata

2. WYMAGANIA ZWIAZANE 7ZFE STANOWISKIEM, ZGODNIE Z OPISEM DANEGO
STANOWISKA, ZE WSKAZANIEM, KTORE 7 NICH SA NIEZBEDNE, A KTORE
DODATKOWE:

Wymagania niezh¢dne:

Obywatelstwo polskie;

Wyksztalcenie wyisze;

Co najmnigj S-letni staz pracy, w tym co najmniej 3-letnie doswiadczenic w pracy
w obszarze NGO, tj, doéwiadczenie w realizacji projekiow dedykowanych organizacjom
pozarzadowym, podmiotom ekonomii spotecznej, przedsigbiorstwom spotecznym;

Pelna zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z osl(atienia‘publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Niekaralnosé zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi,

Wymagania dodatkowe:

Znajomosé przepisdw prawa: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych,
kodeksu postepowania administracyjnego, prawa zaméwieh publicznych;

Doswiadczenie w realizacji i zarzadzaniu projektami dofinansowanymi ze $rodkéw Unii
Europejskiej;

Praktyczne doswiadezenie w realizacji projektow dofinansowanych, ksiggowosei projektow
UE, sporzadzania wnioskéw o platnosé;

Praktyczna umiejetnosé tworzenia strategii rozwoju organ izacji;

Praktyczne do$wiadczenie w przygotowywaniu dokumentacji projektowej, analizie projektu,
definiowanfu wymagan;

Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa;

Umiej¢tnos¢ planowania i organizowania pracy whasnej;

Praktyczna i teoretyczna znajomosé najlepszych praktyk w zarzadzaniu projektami;
Znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzefi biurowych;

Dyspozyeyjnoé¢, samodzielno$é i rzetelnodé w wykonywaniu powierzonych zadan;
Komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé, zaangazowanie, wysoka kultura osobista;

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Prowadzenie wykazu organizacji pozarzadowych dzialajacych pa terenie gminy,



Zlecanie organizacjom pozarzadowym realizacji zadan publicznych poprzez powietzenie lub
wspieranie zadan, wraz z udzieleniem dotacji na dofinansowanie ich realizacji,
Opracowywanie projektu rocznego programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,
Informowanie przedstawicieli organizacji pozarzadowych o planowanych kierunkach
dziatalnosei i wspoldziatania,

Pomoe w pozyskiwaniu i rozliczaniu dotacji organizacji pozarzadowych,

Wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami wspierajacymi dziatainosé
organizacji pozarzadowych,

Prowadzenie monitoringu zrédet pozyskiwania s$rodkéw zewnetrznych i informowanie
organizacji pozarzgdowych o takich mozliwosciach,

Organizowanie zespoléw o charakterze  doradezo-inicjatywnym,  zlozomych
z przedstawicieli organizacji pozarzadowych, :
Organizacja otwartych kenkurséw ofert na wsparcie realizacji zadain publicznych oraz zlecanie
zadani w trybie pozakonkursowym,

Nadzér nad wspélorganizacja wydarzen z organizacjami pozarzadowymi,

Dziatania informacyjne i edukacyjne skierowane do NGO,

Promowanie i upowszechnianie dziataii/osiggnie¢ NGO,

Realizacja dziatat w ramach Inicjatywy Lokalnej i Budzetu Obywatelskiego,

Koordynacja dzialai komérek organizacyjnych Urz¢du w  zakresie wspélpracy
z organizacjami pozarzadowymi,

Ujednolicanie procedur poszezegélnych komérek organizacyjnych w zakresie wspdlpracy z
organizacjami pozarzadowymi, w szczegdlnosel w zakresie udzielania dotacji,

Wspolpraca z cialami dialogu obywatelskiego, okreslonymi w rocznych programach
wspolpracy,

Prowadzenie internetowego rejestru dotacii,

Monitorowanie ~ zmian  aktéw  prawnych  dotyczgeych — wspdlpracy — Gminy
z organizacjami pozarzgdowymi (pomoc spoleczna, zdrowie, kultura, edukacja, sport, ochrona
$rodowiska),

Reprezentowanie Urzedu na konferencjach, spotkaniach itd. dotyczacych problematyki sektora
pozarzadowego.

3. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

* & o & & @

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

Petny wymiar czasu pracy,

Wynagrodzenie: zgodnie z obowigzujgeymi przepisami;

Praca przy komputerze;

Miejsce pracy: budynek Urzgdu Miasta i Gminy Skata, Rynek 29 — budynek nie posiada windy.
W przypadku os6b podejmujgeych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie
z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych, pierwsza umowa zostanie
zawarta  na  czas okreslony  nie  dluzszy niz 6  miesiecy  wraz
z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawezej.

4. INFORMACJA Z ZAKRESU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
W URZEDZIE MIASTA T GMINY W SKALE:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Skale, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit mniej niz 6%,

5. WYMAGANE DOKUMENTY

L]

List motywacyjny;
Zyciorys — curriculum vitae;



o Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

e [Kserokopia dyplomu potwierdzajgcego poziom wyksztalcenia lub  zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow;

e Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowy kwalifikacji i umiejetnoscei
(studia podyplomowe, kursy, szkolenia);

e Kserokopie $wiadectw pracy, dokumentujacych wymagany staz pracy, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu, potwierdzajace okres
zatrudnienia;

e Oswiadczenie o pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

e O$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji naboru,

¢ Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢é z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

6. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w terminie do dnia 14 lipea 2020 r.
do godz. 15.00.

—  osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Skale, ul. Rynek 29, 32-043 Skata, Dziennik
Podawczy (parter);

—  Droga pocztowa na adres: Urzad Miasta i Gminy w Skale, ul. Rynek 29, 32-043 Skata;

—  Dokumenty skladane drogag pocztowg powinny by¢ przestane w zamknietej kopercie,
z dopiskiem: Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Pelnomocnik Burmistrza ds.
Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi;

—  Dokumenty uwaza si¢ za ztozone w terminie, jezeli wplynely do ostatniego dnia okreslonego w
ogloszeniu o naborze (decyduje faktyczna data wplywu dokumentdéw do Urzedu);

—  Dokumenty, ktére wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

7. METODY I TECHNIKI NABORU

Nabor przeprowadzony zostanie w dwoch etapach:
I, Analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu,
2. Rozmowa kwalifikacyjna/ test z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne.

Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne i dopuszezeni do kolejnego etapu naboru,
0 terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwlocznie do publicznej wiadomosci poprzez
umieszezenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Miasta i Gminy w Skale.




