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Burmistrz Wasilkowa

oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi i sportu

w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie

Ofertg na stanowisko ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi i sportu w
Wydziale Strategii i Rozwoju Urzedu Miejskiego w Wasilkowie, ul. Biatostocka 7, moze
ztozy¢ kandydat, ktory spelnia nastepujgce wymagania:

I. Wymagania niezb¢dne:

- wyksztatcenie wyzsze,
- co najmniej 2-letni staz na stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

- znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o
finansach publicznych, o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, o sporcie,
Kodeks postepowania administracyjnego, o dostepie do informacji publicznej o
ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych,

- umiejetnos¢ obstugi komputera, w szezegdlnoscei programoéw MS Office.

II. Wymagania dodatkowe:

studia podyplomowe, kursy badz szkolenia z zakresu funkcjonowania i wspotpracy
jednostek samorzadu terytorialnego z organizacjami pozarzagdowymi,
doswiadczenie zawodowe w zakresie zadan realizowanych na danym stanowisku,
prawo jazdy kat. B,

umiej¢tnos¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentow

umiej¢tnos¢ stosowania odpowiednich przepisow prawa,

umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskéw,

umiej¢tnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
umiejetnosé pracy w zespole,

umiej¢tnos¢ skutecznego komunikowania sie.



H1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) realizacja zadan w zakresie zlecania organizacjom pozarzgdowym zadan
publicznych gminy,

2) kontrola i monitorowanie realizacji zwartych uméw,

3) weryfikacja i zatwierdzanie sprawozdan i rozliczen dotacji,

4) wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacii Gminnego
programu wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi na zasadach okreslonych
w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

5) przygotowanie wspélnie z Gming Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i przedktadanie Burmistrzowi corocznie: projektu  Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii, a takze projektu preliminarza na jego wykonanie i
projektu sprawozdania z jego realizacji,

6) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja zadan gminy okreslonych w ustawie
0 sporcie,

7) praca w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw,
przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza
w zakresie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci,

8) przekazywanie informacji dotyczacych spraw wynikajacych 2 zajmowanego
stanowiska do zamieszczania na stronie internetowej www.wasilkow.pl oraz
zamieszczanie informacji w BIP,

9) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie
zajmowanego stanowiska,

10) wykonywanie innych zadan na polecenie Kierownika wydziatu lub Burmistrza.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Wasilkowie ul. Biatostocka 7.

Wymiar czasu pracy: pelny etat.
Poczatek zatrudnienia: marzec 2020 r.
V. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstugg urzgdzes biurowych w
zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy na pigtrze budynku. Ograniczona mozliwosé poruszania si¢ wodzkiem
inwalidzkim po budynku (schody na pigtro budynku). Budynek wyposazony w podjazd dla
0sob niepelnosprawnych, szeroko$¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wozkiem
inwalidzkim, ciagi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajacej poruszanie si¢ wdzkiem
inwalidzkim, toaleta przystosowana dla wozkow inwalidzkich — jedna, usytuowana na parterze
budynku.



VL. Oferty kandydatow na stanowisko ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi i
sportu powinny zawiera¢ podpisane przez kandydata nastepujace dokumenty (kopie
dokumentéw doigczonych do oferty powinny by¢ potwierdzone za zgodnosé z oryginalem
przez kandydata) - pod rygorem odrzucenia oferty na etapie oceny formalne;j:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru;

2y GV,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawoéﬁwe,

5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe, L

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,,o0$wiadczam, ze nie bytem/bytam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe” (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie
zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielnie informacji o
osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku
(W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do
lekarza medycyny pracy),

10) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji w brzmieniu:
»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych przez Burmistrza Wasilkowa na
potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.”,

11) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnosé - w przypadku, gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

VII. W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie, W rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
jest wyzszy niz 6%.

VIIL Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie ul. Bialostocka 7, w
Punkcie Obstugi Interesanta — parter, w godz. 9.00-17.00 we wtorki, 7.30-15.4) w pozostate
dni robocze, w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz
numerem telefonu z dopiskiem '"Dotyczy naboru na stanowisko ds. wspolpracy z
organizacjami pozarzagdowymi i sportu w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie”, w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 31.01.2019 r. (do godz. 15:30).



Dokumenty dostarczone po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane. Dokumenty wystane
przesytka pocztowa powinny byé doreczone w powyzszym terminie.

IX. Osoby spetniajagce wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjng w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie ul. Biatostocka 7. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona w BIP Urzedu Miejskiego w Wasilkowie oraz na tablicy ogloszen
Urzgdu. Dokumenty 0sob niezakwalifikowanych mozna bedzie odebraé osobiscie w Urzedzie
Miejskim w Wasilkowie w pokoju Nr 21, w ciagu 14 dni od dnia zakofczenia procedury naboru
tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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