ZARZADZENIE
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA

ar OK 7/2015 z dnia 27 kwietnia 2015 roku

w sprawie ogfoszenia naboru kandydatow na stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202), zarzadzam, co nastepuje:

§1
Oglaszam nab6r kandydatéw na stanowisko ds. wspéipracy z sektorem

spotecznym w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska. Tres¢ ogloszenia stanowi zalacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Powoluje Komisje Konkursowa do przeprowadzenia naboru na stanowisko ds.

wspblpracy z sektorem spotecznym w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska w

nastepujacym skladzie:

1) Radoslaw Krawczyk — przewodniczacy komisji
2)Beata Matusik — czlonek komusjt

3)Marta I.omza — Duszny — czlonek komisji

§3

Zarzadzenie wechodzi w #ycie z dniem podpisania 1 podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Debnica Kaszubska.




Zalacznik do Zarzadzenia nr OK 7 z dn. 27.04.2015 1.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Debnica Kaszubska oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabér na stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska, ul. Zjednoczenia 16a, 76 — 248 Debnica

Kaszubska.

1. Stanowisko pracy:
ds. wspolpracy z sektorem spolecznym.
2. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze II stopnia,

co najmniej 3 letni staz pracy,

obywatelstwo  polskie, albo obywatelstwo padstwa Unii  Europejskiej  lub
obywatelstwo padstwa, kiére w oparciu o umowy miedzynarodowe lub przepisy
wspdlnotowe uprawnia do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej, o ile
kandydat posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne,
nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe/pozadane:

posiadanie wyksztalcenia zbieznego z proponowanym stanowiskiem, tj. w zakresie
administracji, prawa, finansow,

ukoniczenie kurséw lub szkolen dotyczacych tematycznie ww. stanowiska,

posiadanie doswiadczenia zawodowego na stanowiskach zbieznych z proponowanym,
posiadanie praktycznej wiedzy w zakresie regulacji ustawowych zwiazanych z
organizacjami pozarzadowymi, dzialalnoscia  gospodarcza, funkcjonowaniem
jednostek pomocniczych 1 funduszu soleckiego,

umiejetnos¢ obstugi komputera 1 urzadzen biurowych,

prawo jazdy kat. B,

umiejetnosé pracy w zespole oraz organizowania czasu pracy, komunikatywnosé,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

wysoka kultura osobista, odpormos¢ na stres,

obowiazkowosé, rzetelnosé, terminowosé 1 odpowiedzialnosé w  realizacy
powierzonych zadan,

zaangazowanie 1 motywacja do pracy.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

ogOlne:

sumienne, staranne, bezstronne oraz zgodne z poleceniami przelozonego 1 w oparciu
o obowiazujace przepisy prawne wykonywanie zadan i obowiazkow wynikajacych z
powierzonego zakresu czynnosci,

dbanie o wykonywanie zadas publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

biezaca znajomos¢ wszystkich przepisow 1 zarzadzen dotyczacych powierzonego
zakresu zadan oraz umiejetnos¢ praktycznego ich stosowania,

przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

szczegOlowe:

wspOlpraca z sotectwami Gminy Debnica Kaszubska,

monitorowanie potrzeb solectw, przyjmowanie zgloszen i uwag soltysow,
gromadzenie i przetwarzanie danych o solectwach i planowanych przedsiewzieciach,



udzial w realizacji przedsiewzie¢ organizowanych przez solectwa, pomoc
merytoryczna 1 organizacyjna,

prowadzenie i akrualizacja dokumentacji statutowe] i organizacyjnej jednostek
pomocniczych gminy, udzial w wyborach organow solectw,

koordynowanie realizacji funduszu soleckiego, w tym pomoc administracyjna 1
techniczna w planowaniu, realizacji i rozliczeniu wydatkow z funduszu,

prowadzenie spraw dotyczacych wspOlpracy Gminy Dcbnica Kaszubska z
organizacjami pozarzadowymi i wolontanatemn,

inicjowanie i udzial w konsultacjach dotyczacych projektow akrow normatywrnych
zwiazanych z dzialalnoscia wymienionych organizacji,

koordynacja funkcjonowania zespoléw doradezych 1 inicjatywnych,

nadzér nad realizacja zadan publicznych zleconych ww. podmiotom = oraz
rozliczeniem dotacji na finasowanie lub dofinansowanie zadad,

realizacja zadari zwiazanych z przygotowaniem i wdrozeniem programu wspolpracy z
organizacjami pozarzadowymi i podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy,
organizacja otwartych konkurséw ofert na realizacje zadad publicznych,

prowadzenie czynnosci kontrolnych i ocena sposobu realizacji zadad publicznych,
koordynacja $wiadczen wolontariuszy wykonywanych na rzecz Urzedu Gminy
De¢bnica Kaszubska,

koordynacja dziatai zwiazanych z prowadzonymi przez Wojta Gminy konsultacjami
spolecznym,

informowanie sektor spoleczny o mozliwosciach wspdlpracy z Gmina Debnica
Kaszubska i realizacjach z wykorzystaniem srodkéw pozabudzetowych,

koordynacja i realizacja dzialag zwiazanych z promocja Gminy Debnica Kaszubska,
jej walordw, potencjalu gospodarczego i mozliwosci kapitatu ludzkiego, dbamie o
wizerunek,

prowadzenie spraw dotyczacych wspdlpracy z przedsicbiorstwami 1 innymi
podmiotami gospodarczymi,

stworzenie i aktualizacja bazy danych o firmach, wykonawcach i dostawcach
dziatajacych na terenie Gminy Debnica Kaszubska oraz publikacja wynikéw na
oficjalnych stronach internetowych Gminy Debnica Kaszubska,

organizowanie  spotkadi, paneli dyskusyjnych, konferencji zwiazanych z
przedsiebiorczoscia,

prowadzenie spraw zleconych gminie z zakresu centralnej ewidencji i informacji o
dziatalnosci gospodarczej, . przyjmowanie, przesylanie i niszczenie wnioskow o
wpis do CEIDG,

weryfikowanie formy i kompletnosci wniosku o wpis do CEIDG oraz prawa do jego
ztozenia przez Klienta urzedu,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwoled na sprzedaz napojow
alkoholowych,

werylikacja kompletnosci wniosku o wydanie zezwolenia, udzial w czynnosciach
kontrolnych zwiazanych ze sprzedaza napojéw alkoholowych, prowadzenie
postepowania o cofniecie zezwolenia,

prowadzenie rejestru wydanych zezwoled oraz kontrola wywiazywania = sie
sprzedawcOw z obowiazku wnoszenia oplat.

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

Zyciorys - Curriculum Vitae,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,



_  oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacyi,

—  kopie $wiadectw pracy,

— kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie 1 wyksztalcenie,

— kopie dokumentéw porwierdzajacych ukoriczenie kursow 1 szkolen,

— w przypadku  kandydatéw nie bedacych  obywatelami polskimi  dokument
potwierdzajacy znajomosc jezyka polskiego,

— ewentualnie posiadane referencje.

6. Miejsce i termin ztozenia dokumentow

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiicie lub przesta¢ poczta na adres:
Urzad Gminy Debnica Kaszubska, ul. Zjednoczenia 16a, 76-248 Debnica Kaszubska, w
zamknietej kopercie z dopiskiem: ., Nabér na stanowisko ds. wspolpracy z sektorem spolecznym”
do dnia 7 maja 2015 roku do godz. 15% (decyduje data fakrycznego wplywu do urzedu).

7. Informacja o warunkach pracy:
—  praca przy monitorze komputerowym,
- wymuszona pozycja ciala,
_  praca zwiazana z wysilkiem umyslowym, czestym kontaktem z klientem urzedu,
odpowiedzialnoscia i skutecznoscia w podejmowanych dziataniach,
—  praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

—  umowa zawarta zostanie na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwoscia jej przedtuzenia na
czas nieokreslony.

8. Informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisOw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit powyzej 6%.




