Zary, dnia 20 kwietnia 2018 r.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY ZARY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Referent ds. kultury, sportu, turystyki i funkcjonowania urzedu

WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW
I. Wymagania formalne

1) Spelnienie wymagan z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.):

a) Obywatelstwo polskie;

b) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

2) Nie karana za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

3) Nieposzlakowana opinia;

4) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

5) Wyksztatcenie wyzsze i ukonczony kurs archiwalny I stopnia;

6) Minimum 2 lata stazu pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego.

II. Wymagania dodatkowe

1) Znajomo$¢ przepiséw prawa, w szczegdlnosci:
a) Ustawy o samorzadzie gminnym,
b) Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,
d) Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
e¢) Kodeksu post¢powania administracyjnego,
f) Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
2) Biegta znajomos$¢ obstugi komputera i programéw z pakietu MS Office;
3) Umiejetnos¢ pracy w zespole;
4) Umiejetnos¢ planowania pracy, komunikatywnos¢, rzetelnos¢, doktadnos¢, terminowos¢;
S) Wysoka kultura osobista.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1) Sporzadzanie uméw najmu $wietlic wiejskich wraz z rozliczaniem najmoéw,

2) Opieka nad $wietlicami wiejskimi w zakresie wyposazania technicznego, biezacych
remontdw oraz zabezpieczenia tych obiektéw ,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z zarejestrowanymi na terenie gminy
stowarzyszeniami, organizacjami spolecznymi z zakresu kultury, sportu i turystyki,

4) Przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert na realizacj¢ zadan publicznych dla
organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie gminy,

5) Zlecanie organizacjom pozarzgdowym realizacj¢ zadan publicznych z pominigciem
otwartych konkurséw ofert,



6) Prowadzenie rejestru zadan realizowanych w ramach otwartych konkursow oraz trybéw
pozakonkursowych,

7) Rozliczanie sprawozdan skladanych przez organizacje i stowarzyszenia na realizacje
zadan publicznych,

8) Nadzor nad obiektami sportowymi na terenie gminy,

9) Sporzadzanie sprawozdan, analiz, raportéw dotyczacych dziatalnosci kulturalnej oraz
sportowe;j,

10) Prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi,
instrukcja kancelaryjng i archiwalna.

WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU

D)
2)
3)

Zatrudnienie od maja 2018 roku;
Czas pracy: pefen wymiar, przecigtnie 40 godzin tygodniowo;
Miejsce wykonywania pracy: Zary, Aleja Jana Pawta II 6;

WYMAGANE DOKUMENTY

8)
9)

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

Curriculum vitae z uwzglgdnieniem przebiegu kariery zawodowe;j;

List motywacyjny;

Kserokopia dowodu osobistego;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i ewentualne
dodatkowe kwalifikacje;

Kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie kursu archiwalnego;

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych i o niekaralnosci za
przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego i umyslne
przestepstwa skarbowe;

Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia potwierdzajgce staz pracy;

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji;

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w marcu 2018r. jest wigkszy niz 6%

TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

1)
2)

3)

Termin: 02 maja 2018r.

Sposob: Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy Zary lub przestaé na adres: Urzad Gminy Zary, Aleja Jana Pawta II 6, 68-200 Zary
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko referenta ds. kultury, sportu,
turystyki i funkcjonowania urz¢du” do dnia 02 maja 2018r. do godz. 15-¢j (liczy sic data
wplywu do Urzedu Gminy). Dokumenty aplikacyjne ztozone po wyznaczonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

Miejsce: Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy p. 105 lub przestaé na adres: Urzad Gminy Zary, Aleja Jana Pawta II 6 68-200 Zary.



INFORMACJE DODATKOWE

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U 22016 1., poz. 922 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2016 r., poz. 902 ze zm.).

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni indywidualnie o miejscu,
terminie i formie przeprowadzenia post¢powania konkursowego.

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publiczne;j
www.bip.gminazary.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

WOJT AINY

Lesze o0zek



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko: 2. Imiona rodzicow: 3. Data urodzenia:

4. Obywatelstwo: 5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji):

6. Wyksztatcenie (nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia oraz zawod, specjainos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy) :

7. Wyksztatcenie uzupetniajace (kursy, studia podyplomowe, data ukoniczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej
trwania):

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (wskazad okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane
stanowiska pracy):

Okres Nazwa zaktadu pracy Miejscowo$é Stanowisko

od do

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtno$ci, zainteresowania (np. stopien znajomoséci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga
komputera):

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............. NE e, , wydanym
PIZEZ oviiiiiiiii i lub innym dowodem tozsamos$ci: ..........ccoccoovviiiiineniie
(miejscowo$c¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

" Wiasciwe podkreslic.




OSWIADCZENIE
w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych
w celach rekrutacyjnych

Oswiadczam, Zze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych, udostgpnionych w ztozonych przeze mnie dokumentach w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. z 2016 . poz. 922) .

( data i podpis sktadajacego os’wiadczenie)



