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BURMISTRZ GMINY JEDLICZE

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

Stanowisko pracy:
Kierownik Referatu ds. Spolecznych i Zamdéwien Publicznych

Wymagania niezbgdne od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie,

2) nieposzlakowana opinia,

3) wyksztalcenie wyzsze,

4) posiadanie co najmniej 3 letniego udokumentowanego stazu pracy w tym co najmniej
rok w urzedach administracji rzadowej, samorzadowej lub w innym podmiocie
realizujgcym zadania zbiezne z zakresem merytorycznym Referatu ds. Spolecznych

i Zamowien Publicznych

5) pema zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

6) brak skazania za przestgpstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe od kandydatow:

1) znajomos$¢ tematyki zwigzanej ze wspieraniem przedsigbiorczosci,

2) znajomo$¢ przepisow oraz do$wiadczenie w zakresie realizacji zadan dotyczgcych
udostepniania informacji publicznej,

3) biegla znajomos$¢ przepisbw w zakresie ustaw dot.. ustawy prawo zamowien
publicznych, przepiséw dot. kontroli zarzadczej, finanséw publicznych, ustawy
o ochronie danych osobowych, sprawozdawczosci budzetowej, o pracownikach
samorzgdowych, kodeks postepowania administracyjnego, rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych oraz umiejetne stosowanie ich w praktyce,

4) umiejetnosci i do$wiadczenie w zakresie komunikacji spolecznej,

5) doswiadczenie w obslugiwaniu strony internetowej, BIP oraz programoéw i aplikacji
wspomagajacych prace administracji,

6) umiejetnosé interpretowania przepisow i redagowania pism urzgdowych,

7) prawo jazdy kat. B,

8) kandydat powinien okaza¢ si¢: umieje¢tnoscia dobrej organizacji pracy, starannoscia,
skrupulatnoscia, dyspozycyjnoscia, rzetelnoscig, umiej¢tnoscia pracy samodzielnej
i w zespole, umiejetnoscig pracy w stresie i pod presjg czasu, umiejetnoscig
nawigzywania kontaktéw migdzyludzkich.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku w szczegolnoscei:

1) kierowanie catoksztaltem spraw realizowanych przez podlegly referat,

2) nadzér i kontrola merytoryczna nad wykonywaniem zadan przez podlegtych
pracownikoéw oraz przestrzeganiem obowigzujacych przepisdw prawa,

3) prowadzenie zadan z zakresu kontroli zarzadczej,



4) nadzdr nad realizacja umowy na przeprowadzanie audytu,

5) prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

6) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie organizacji imprez masowych
i zgromadzen oraz wspoldziatanie w tym zakresie z Policja,

7) zalatwianie spraw zwiazanych ze zbiorkami publicznymi i zgromadzeniami oraz
sprawowanie nadzoru nad ich przebiegiem,

8) nawigzywanie i utrzymywanie biezgcej komunikacji spolecznej, w szczegélnosci:
a) przygotowywanie materialéw na strone internetowa gminy oraz do innych mediéw,
b) organizowanie i koordynowanie spotkan z mieszkaficami, organizacjami, twércami

oraz przedsigbiorcami,

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wspétpracy z przedsigbiorcami i promocji
przedsiebiorczoscel,

10) wsparcie informacyjne dla przedsiebiorcow w zakresie mozliwosci pozyskiwania
przez nich srodkdéw na rozwdj przedsiebiorczosci,

11)planowanie budzetu i jego zmiany dot. referatu.

Szezegdltowe zadania wykonywane na stanowisku Kierownika Referatu ds. Spolecznych i
Zamdwien Publicznych zostang okreslone w zakresie czynnodci.

5.

Informuje, 7ze w miesigcu kwietniu 2016 r. wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Jedliczu, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byl
wyzszy niz 6%.

Praca bedzie wykonywana w Urzedzie Gminy w Jedliczu na pigtrze, budynek jest
wyposazony w windg dla oséb niepelosprawnych. Praca przy komputerze powyzej
4 godzin.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztatlceniu 1 z dokiadnym opisem przebiegu pracy
zawodowe], .

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie -
wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Gminy Jedlicze oraz
w sekretariacie Urzedu Gminy w Jedliczu,

4) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

5) za$wiadczenie o zatrudnieniu w przypadku $§wiadczenia pracy,

6) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

7) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo umysine,

8) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ on do
niewykonywania zajeé tozsamych, pozostajgcych w sprzecznoset lub zwigzanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywal w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$e,

10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

11) pisemne o$wiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercic dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U.z 2015 r., poz. 2135 z pdzn. zm.)”,

12) oéwiadczenie o tredci ,Przyjmuje do wiadomosei fakt obowigzku publicznej
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie
z wymogami ustawy o pracownikach samorzgdowych.”,

13) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
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z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 1., poz.
1202).

Skladane dokumenty muszg byé opatrzone wlasnorecznym podpisem.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorecznie podpisane
i zlozone do Sekretarza Urzedu Gminy w Jedliczu pok. 27 lub dorgczone listownie
na adres: Urzad Gminy w Jedliczu, ul. Rynek 6, 38 — 460 Jedlicze w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze ” w terminie do dnia
30 maja 2016 r.

Nabér przeprowadzi komisja powolana przez Burmistrza Gminy Jedlicze na podstawie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Jedliczu.
Kandydaci spelniajacy wymogi formalne moga zosta¢ zaproszeni na test kwalifikacyjny ze
znajomosci przepisow okre$lonych w pkt 3. ppkt 1),2),3). Udzielenie przez kandydata
odpowiedzi na minimum 70% pytan z testu zakwalifikuje go do rozmowy kwalifikacyjne;.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie
(decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Jedliczu), nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ 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.

BURMISTRZ GMINY
Jedlicze, dn. 17 maja 2016 1. - ( %‘ulf
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