OGLOSZENIE O NABORZE

NA STANOWISKO URZEDNICZE

Woéjt Gminy De¢bnica Kaszubska oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabér na stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska przy ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76 — 248
Debnica Kaszubska.

I. Stanowisko pracy:
ds. wspolpracy z sektorem spolecznym i promocji

II. Wymagania niezbedne:

)
2)
3)

4
5)

0)
7)

wyksztalcenie wyzsze stosownie do opisu stanowiska pracy;

co najmniej 3 letni staz pracy, w tym co najmniej rok na podobnym stanowisku pracy;
obywatelstwo polskie albo obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwo
pafistwa, ktére w oparciu o umowy miedzynarodowe lub przepisy wspoélnotowe
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 $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

ITI. Wymagania dodatkowe (mile widziane):

1)
2)

3)

4

0)

doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji samorzadowej;

ukoficzone  kursy/certyfikaty/uprawnienia  zwigzane z zakresem zadafi na
proponowanym stanowisku;

posiadanie praktycznej i merytorycznej wiedzy z zakresu zagadnien realizowanych na
stanowisku oraz zasad funkcjonowania samorzadu gminnego w tym: ustawy o funduszu
soleckim ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawy o
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla
Przedsiebiorcy, ustawa o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi,
Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym;

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi edytoréw tekstowych oraz arkusza kalkulacyjnego;
prawo jazdy kat. B;

umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisow;

predyspozycje  osobowosciowe:  obowiazkowos¢,  rzetelnosé,  samodzielnosc,
umiejetno$¢ pracy w zespole oraz planowania i organizowania czasu pracy,
komunikatywnos¢, zdolno$¢ analitycznego myslenia, odpornosé na stres;
odpowiedzialno§¢ w realizacji powierzonych zadan;

zaangazowanie 1 motywacja do pracy;

postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy oraz niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownosé.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) ogdlne:



2)

a) sumienne, staranne, bezstronne oraz zgodne z poleceniami przelozonego 1 w oparciu o
obowigzujace przepisy prawne wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z
powierzonego zakresu czynnosci;

b) dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

c) biezaca znajomos$¢ wszystkich przepisow 1 zarzadzen dotyczacych powierzonego
zakresu zadan oraz umiejetno$¢ praktycznego ich stosowania;

d) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

szczegotowe:
a) wspolpraca z solectwami Gminy D¢bnica Kaszubska, w tym w szczegdlnosci:
— organizowanie narad przedstawicieli sotectw,
— monitorowanie, gromadzenie i przetwarzanie danych o solectwach i
planowanych przedsigwzigciach,
— udzial w realizacji przedsiewzig¢¢ organizowanych przez solectwa,
— prowadzenie i aktualizacja dokumentacji statutowej i organizacyjnej jednostek
pomocniczych gminy,
— udzial w zebraniach soteckich na terenie catej Gminy Debnica Kaszubska,
— koordynowanie realizacji funduszu soleckiego, w tym pomoc administracyjna
1 techniczna w planowaniu, realizacji i1 rozliczaniu wydatkow z funduszu;

b) prowadzenie spraw dotyczacych wspoipracy Gminy Debnica Kaszubska z
organizacjami pozarzadowymi i wolontariatem;

¢) przygotowywanie 1 realizacja Programéw wspodlpracy z  organizacjami
pozarzadowym i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego;

d) organizacja otwartych konkurséw, ofert na realizacj¢ zadan publicznych z zakresu
upowszechniania kultury oraz kultury fizycznej i sportu;

e) nadzor nad realizacja zadan publicznych zleconych ww. podmiotom oraz
rozliczeniem dotacji na finansowanie lub dofinansowanie zadan publicznych z
zakresu kultury oraz kultury fizycznej i sportu;

f) prowadzenie bazy danych organizacji pozarzadowych funkcjonujacych na terenie
Gminy De¢bnica Kaszubska oraz utrzymywanie stalych kontaktéw z tymi
organizacjami;

2) koordynowanie dzialan i wspolpraca z Mlodziezowa Rada Gminy oraz Rada
Seniorow;

h) realizacja dzialan w zakresie promocji gminy;

1) prowadzenie gminnej strony facebook-a;

j) redagowanie gazetki gminnej;

k) koordynowanie tresci strony www.debnicakaszubska.eu;

1) prowadzenie spraw zleconych gminie z zakresu centralnej ewidencji i informaciji
o dzialalnosci gospodarczej (CEIDG);

m) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwoleti na sprzedaz
napojoéw alkoholowych;

n) przygotowywanie projektow umow zlecenia, umow o dzielo i innych umoéw
nienazwanych w zakresie zajmowanego stanowiska pracy;

0) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy Debnica Kaszubska 1 uchwat
Rady Gminy D¢bnica Kaszubska dotyczacych realizowanych zadan;

p) przygotowywanie materialow na posiedzenia rady gminy i komisji;



q) przygotowywanie materialow wyjSciowych na potrzeby udzielania informacji

)
s)

publicznych;

uczestniczenie w czynnosciach kontrolnych organéw gminy 1 instytucji
zewnetrznych;

wykonywanie innych zadan na polecenie Wéjta Gminy lub bezposrednich
przetozonych, dotyczacych prac zgodnych z przepisami prawa i ustalonym w
umowie rodzajem pracy.

V. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4
5)

6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany;

oswiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zawierajace dane osobowe
obejmujace: imi¢ (imiona) 1 nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez
kandydata, wymagane wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia w zakresie potwierdzenia wymaganego stazu pracy —
podpisane wlasnorecznie;

kserokopie  $wiadectw pracy oraz zaswiadczen lub innych dokumentéw
potwierdzajacych wymagany staz pracy 1 doswiadczenie zawodowe (w przypadku pracy
aktualnie wykonywanej nalezy przedlozy¢ zaswiadczenie lub wiasnorecznie podpisane
o$wiadczenie kandydata potwierdzajace fakt 1 biezacy okres zatrudnienia w Polsce lub
za granica);

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe - wlasnorecznie podpisane;

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych - wlasnorecznie podpisane;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - wlasnorecznie podpisane;
oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - wlasnorecznie podpisane;

w przypadku kandydatéw niebedacych obywatelami polskimi dokument potwierdzajacy
znajomosc¢ jezyka polskiego;

wlasnorecznie podpisana informacja oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych —
zgodnie ze wzorem stanowiacym zalacznik nr 1 i 2 do ogloszenia o naborze na
stanowisko urzednicze;

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie dotyczace zgody na gromadzenie i
przetwarzanie innych danych osobowych przekazanych pracodawcy z inicjatywy osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz zgody w zakresie przetwarzania danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celach zwigzanych z przysztymi naborami —
zalacznik nr 3 do ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze;

kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ (tylko w przypadku kandydata,
zamierzajacego skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

VI. Miejsce i termin ztozenia dokumentow
Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres:

Urzad Gminy De¢bnica Kaszubska, ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76-248 D¢bnica Kaszubska, w
zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. wspoéipracy z sektorem



spotecznym i promocji do dnia 22 marca 2022 roku do godz. 10 (decyduje data wplywu

do urzedu).

VII. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)
3)
)

5)
0)

7)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

praca wzrokowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

praca zwigzana z wysitkiem umystowym;

umowa zawarta zostanie na czas okreslony do 6 miesiecy, z mozliwoscia jej
przedluzenia na czas nieokreslony;

planowany termin zatrudnienia od 01 kwietnia 2022 r.;

stanowisko pracy usytuowane jest na parterze w budynku 3-y kondygnacyjnym, w
ktérym nie ma windy;

wykonywanie w terenie czynnosci zwigzanych ze stanowiskiem — udzial w zebraniach
soteckich.

VIII. Informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesiacu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit 6 %.



