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BURMISTRZ GMINY JEDLICZE

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
w URZEDZIE GMINY w JEDLICZU, ul. Rynek 6, 38 — 460 Jedlicze

Stanowisko pracy:

Referent w Referacie ds. Spolecznych Urzedu Gminy Jedlicze

Wymagania niezbedne od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) mnieposzlakowana opinia,

3) wyksztatcenie wyzsze, preferowane humanistyczne,

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
5) brak skazania za przestepstwo umyslne.

Wymagania dodatkowe od kandydatow:

biegta znajomos¢ przepisow w zakresie ustaw dot.: ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, Kodeksu pracy, rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych,

2) umiejetnos¢ interpretowania przepisow i redagowania pism urzedowych,
3) umiegjetnosci i doswiadcezenie w zakresie komunikacji spotecznej,

kandydat powinien okaza¢ si¢: umiejetnoscig dobrej organizacji pracy, starannoscig,
skrupulatnoscia, dyspozycyjnoscia, rzetelnoscig, umiejetnoseia pracy samodzielne;
1 w zespole, umiejetnoscia pracy w stresie i pod presja czasu, umiejetnoscia
nawigzywania kontaktéw miedzyludzkich, umiejetnoscig zarzadzania budzetem oraz
umiejetnos$ciami analitycznymi.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie zadan gminy z zakresu ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego

i o wolontariacie,
) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnosdcig swietlic opiekunczo-wychowawczych,
) wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
realizacji  Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Gminnego Programu Narkomanii dla Gminy Jedlicze,

4) wspdlpraca ze stowarzyszeniami 1 organizacjami spolecznymi,

5) przygotowywanie koncepcji promujacej dziatalnos¢ gminy oraz ich realizacja,
6) przygotowywanie i redagowanie materialéw promocyjnych i informacyjnych,
7) nadzor nad dziatalnoscia promocyjna jednostek organizacyjnych gminy,

zalatwianie spraw zwigzanych ze zbiorkami publicznymi i zgromadzeniami oraz
sprawowanie nadzoru nad ich przebiegiem,



SzezegOtowy zakres obowigzkow ustalony zostanie w zakresie czynnosei.

V.  Informuje, ze w miesigcu grudniu 2017 r. wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jedliczu, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt
wyzszy niz 6%.

VL. Praca bedzie wykonywana w Urzedzie Gminy w Jedliczu, budynek jest wyposazony
w winde dla o0s6b niepelnosprawnych. Praca przy komputerze powyzej
4 godzin.

VII.  Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i z dokladnym opisem przebiegu pracy
zawodowe],

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie —
wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej Gminy Jedlicze oraz
w sekretariacie Urzedu Gminy w Jedliczu,

4) kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

6) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umysine,

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do
niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywal w ramach obowiazkow stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosé,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10) pisemne oswiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych
(D7 U2 2016 1. p6Z.922,)",

11)oswiadczenie o tresci ,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publicznej
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie
z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych.”,

12) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz.
902).

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyiny, zyciorys powinny byé wilasnorecznie podpisane,
kserokopie przedlozonveh dokumentow powinny bvé poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem pod rygorem nieuzyskania pozvtywnej oceny formalnej.

VIII. Miegjsce i termin ztozenia dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:

..Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze — Referent w Referacie ds. Spolecznych
Urzedu Gminy Jedlicze w Sekretariacie Urzgdu Gminy pok.26 lub doreczy¢ listownie na
adres: Urzad Gminy w Jedliczu, ul. Rynek 6, 38 — 460 Jedlicze w terminie do dnia

23 stycznia 2018 r. do godz. 15%

[Se]



Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby sktadajacej oferte.
Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do Urzedu
Gminy w Jedliczu), nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (13) 44 847 10.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Jedliczu po zatrudnieniu
wybranego kandydata lub zakonczeniu procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
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JOLANTA URBANIK
Jedlicze, dn. 11 stycznia 2018 r.
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