Debnica Kaszubska, 11.01.2019 r.

OFERTA PRACY
~ NASTANOWISKO
DS. WSPOLPRACY Z SEKTOREM SPOLECZNYM

Urzad Gminy Debnica Kaszubska zatrudni na czas okreslony (na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika) pracownika na stanowisko ds. wspodlpracy z
sektorem spotecznym:

Wymagania kwalifikacyjne, umiejetnosci i predyspozycje:

a)

b)
c)

d)
e)

wyksztalcenie wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajagcym wykonywanie
zadan na ww. stanowisku;

roczny staz pracy, miele widziany staz w administracji publicznej;

obywatelstwo polskie albo obywatelstwo panstwa Unii FEuropejskiej lub
obywatelstwo panstwa, ktére w oparciu o umowy mig¢dzynarodowe lub przepisy
wspolnotowe uprawnia do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej, o
ile kandydat posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

peta zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
brak skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

pozadane posiadanie praktycznej 1 merytorycznej wiedzy z zakresu nastgpujacych
regulacji: ustawa o funduszu soteckim, ustawa Prawo o stowarzyszeniach, ustawy o
dzialalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie, Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, o samorzadzie gminnym, ustaw pokrewnych oraz zasad
funkcjonowania samorzadu gminnego;

prawo jazdy kat. B;

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych oraz pracy w aplikacjach pakietu
Microsoft Office;

odporno$¢ na stres;

umiejetnos¢ pracy z trudnym klientem oraz w zespole;

umiejetnos¢  odnajdywania informacji  pomocniczych przy realizowaniu
powierzonych zadan;

umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny 1 zwigzly;
umiejetnos¢ analitycznego myslenia, planowania 1 organizowania czasu w pracy,
komunikatywnos¢, samodzielno$¢;

wysoka kultura osobista;

obowigzkowos¢, rzetelnos¢, terminowos$¢ 1 odpowiedzialno§¢ w realizacji
powierzonych zadan;

zaangazowanie i motywacja do pracy;

postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownosc;

brak przeciwwskazan lekarskich do podjecia pracy na wyzej] wymienionym
stanowisku.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. wspélpracy z sektorem spolecznym:

1. ogolne:

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

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

¢) biezagca znajomos$¢ wszystkich przepisow i zarzadzen dotyczacych powierzonego zakresu
zadan oraz umiejetnos¢ praktycznego ich stosowania;

d) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

2. szczegolowe:

a) wspolpraca z sotectwami Gminy Debnica Kaszubska;

b) organizowanie narad przedstawicieli sotectw z przedstawicielami gminy oraz
przekazywanie informacji o wydarzeniach i zagrozeniach;

¢) monitorowanie potrzeb sotectw, przyjmowanie zgltoszen i uwag soltysow;

d) gromadzenie 1 przetwarzanie danych o sotectwach 1 planowanych przedsigwzigciach;

e) udzial w realizacji przedsiewzi¢¢ organizowanych przez sotectwa, pomoc meryto-
ryczna i organizacyjna;

f) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji statutowej i1 organizacyjnej jednostek po-
mocniczych gminy, udzial w wyborach organéw solectw;

g) udziat w zebraniach sotecki na terenie calej Gminy Debnica Kaszubska;

h) koordynowanie realizacji funduszu soteckiego, w tym pomoc administracyjna i tech-
niczna w planowaniu, realizacji i rozliczaniu wydatkow z funduszu;

1) prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy Gminy Debnica Kaszubska z organiza-
cjami pozarzagdowymi i wolontariatem;

j) inicjowanie i udzial w konsultacjach dotyczacych projektow aktow normatywnych
zwigzanych z dzialalno$cig wymienionych organizacji;

k) koordynacja funkcjonowania zespotéw doradczych i inicjatywnych;

1) nadzor nad realizacjg zadan publicznych zleconych ww. podmiotom oraz rozlicze-
niem dotacji na finansowanie lub dofinansowanie zadan;

m) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem 1 wdrozeniem programu wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy
o dziatalno$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie;

n) organizacja otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych;

0) prowadzenie czynnosci kontrolnych 1 ocena sposobu realizacji zadan publicznych;

p) koordynacja §wiadczen w zakresie wolontariatu wykonywanego na rzecz Urzedu
Gminy Debnica Kaszubska;

q) koordynacja dziatan zwigzanych z prowadzonymi przez Wojta Gminy konsultacjami
spotecznymi;

r) informowanie sektora spotecznego o mozliwosciach wspotpracy z Gming Dgbnica
Kaszubska oraz w zakresie realizowanych dziatan z wykorzystaniem $rodkow poza-
budzetowych;

s) koordynacja i realizacja dzialan zwigzanych z promocja Gminy Debnica Kaszubska,
jej waloréw, potencjatu gospodarczego 1 mozliwosci kapitatu ludzkiego, dbanie o wi-
zerunek;

t) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy Debnica Kaszubska 1 uchwat



u)
v)

Rady Gminy Debnica Kaszubska dotyczacych realizowanych zadan;
przygotowywanie materiatdw na posiedzenia rady gminy i komisji;
uczestnictwo w czynnosciach kontrolnych organéw gminy 1 instytucji zewngtrznych.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

¢) zyciorys - curriculum vitae;

d) os$wiadczenie o nickaralnosci za przestepstwo umyslne S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

f) kopie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen dokumentujagcych wymagany staz, w
przypadku pracy za granicg — przettumaczony dokument na jezyk polski przez
thumacza przysiggltego;

g) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

h) kopie dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie kursow i szkolen;

i) w przypadku kandydatow nie bedacych obywatelami polskimi dokument
potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego;

j)  ewentualnie posiadane referencje;

k) informacja oraz zgoda o przetwarzaniu danych osobowych — zatacznik nr 11 2 do

oferty pracy.

Informacja o warunkach pracy:

a)
b)

©)

d)

praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin,

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca zwigzana z wysitkiem umyslowym, czgstym kontaktem z klientem urzedu,
odpowiedzialnoscig 1 skuteczno$cia w podejmowanych dziataniach,

proponowana kwota wynagrodzenia: ptaca zasadnicza 3 000 zt brutto (stownie: trzy
tysigce ztotych 00/100) + dodatek stazowy, z mozliwosciag podwyzki stawki
wynagrodzenia zasadniczego po okresie 3 m-cy pracy,

przewidywany okres nieobecnosci pracownika ok 18 m-cy,

udzial w zebraniach wiejskich na terenie catej Gminy Dgbnica Kaszubska, po
godzinach pracy Urzedu (dojazd na zebrania soleckie wilasnym $rodkiem
transportu).

Dokumenty nalezy sktada¢ w kopercie z adnotacjg ,,Oferta pracy na stanowisko

ds. wspotpracy z sektorem spotecznym” w Urzgdzie Gminy Debnica Kaszubska w terminie
do dnia 17.01.2019 r. do godziny 14.00. Pracodawca zastrzega sobie mozliwos$¢
wczesniejszego zakonczenia naboru, w przypadku zgloszenia si¢ kandydata speiniajacego
oczekiwania pracodawcy.

Informacja o wyborze kandydata bedzie umieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publiczne;j.






