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Burmistrz wasilkowa

ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze
ds. współpracy z organizacj ami pozarządowymi i sporiil

w Urzędzie Miejskim w Wasilkowie

Ofertę na stanowisko ds. współpracy z organizacjami pozarządolvymi i sportu w
WYdziale Strategii i Rozwoju Urzędu Miejskiego w Wasilkowie, ul. białoitocka7, może
złożyć kandydat, który spełnia następujące wymagania:

I. Wymagania niezbędne:

- wykształcenie wyzsze,
- co najmniej 2-letni staż na stanowisku urzędnicrym w jednostkach samorządu
terytorialnego, 

:

- znajomoŚĆ ustaw: o samorządzie gminnym, o pracownikach 'śaniarządowych, 
o

finansach Publicznych, o dzińalności pozytku publicznego i o wolontariacie, o sporcie,
Kodeks Postępowania administracyjnego, o dostępie do informacji publicznej o
ochronie danych osobowych oraz rozporządzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzińania archiwó w zakładowy ch,
- umiejętność obsługi komputera,w szczególności programów Ms office.

II. Wymagania dodatkowe:

studia PodYPlomowe, kursy bądź szkolenia z zaktesu funkcjonovzania i współpracy
jednostek samorządu terytorialnego z organi zacjami pozarządovłyni,
doŚwiadczenie zawodowe w zakresie zadanrealizowanych na danym stanowisku,
prawo jazdy kat. B, ., ,

umiejętność obsługi elektronicznego obiegu dokumentów
umiej ętność stosowania odpowiednich przepisów prawa,
umiej ętnoś ć anality cznego myślenia i wyciągania wniosków,
umiej ętnoŚó planowan ia i or garizacj i pracy na zaj mowanym stanowisku,
umiejętnośó pracy w zespole,
umiejętność skutecznego komunikowania się.



IILZakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1) realizacja zadań w zakresie zlecania organizacjom pozarządowym zadań
publicznych gminy,

2) kontrola i monitorowanie realizaĘi złvartychumów,
3 ) weryfi k acj a i zatwiet dzanie sprawozdań i rczliczęń dotacj i,
4) wsPÓłPraca z organizacjami pozaruądowymi w zakresie realizacji Gńinnego

Programu wsPÓłPracy z orgarizacjami pozaruądowymi na zasfidałlr określonych
w ustawie o działalności pozytku publicznego i o wolontariacie,

5) PrzYgotowanie wspólnie z Gminą Komisją Rozwiązywania problemów
Alkoholowych i przedkładanie Burmistrzowi corocznie: 

-projektu 
Gminnego

Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Attórrotowyctr oń,
PrueciwdziałaniaNarkomanii, atakże projektu preliminarza na jego w}konanie i
proj ektu sprawozdan ia z jego realizacji,

6) wYkonYwanie zadańzwiązanychzrealizacjązadaigminy określonych w ustawie
o sporcie,

7) pracaw systemie elektronicznego obiegu dokumentów,
PrzYgotowYwanie projektów uchwał Rady Miejskiej i zarządzeń Burmistrza
w zakresie zadań wynikający ch z zak<ręsu czynności,

8) PrzekazYwanie informacji dotyczących spraw wynikający cli z, zajimowanego
stanowiska do zamieszczania na stronie intemetowej Ńw.waiil[ow.pl oó

9) PrzYgotowYwanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawoz,lań w zakresie
zaj mowanego stanowiska,

10) wYkonYwanie innych zadańna polecenie Kierownikavlydzińu lub Burmistrza.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obsługą komputera wykonywana w siedzibie Urzędu
Miejskiego w Wasilkowie ul. Białostocka 7.

Wymiar czasu pracy: pełny etat.

Początek zatrudnieni a: mayzec 2020 r.

V. Miejsce i otoczenie organizaryjno-techniczne stanowiska pracy, .'

Stanowisko PracY związanejest z pracąprzy komputerzę oraz obsług ąlxządze,y.biurowych w
zakresie niezbędnYm do wykonywania zadań. Bezpieczne *ur*ti p.uóy'na stanowisku.
Miejsce PracY na Piętrze budynku. Ograniczona_ możliwośó po.urruniu się wózkiem
inwalidzkim Po budynku (schody na piętro budynku). Budynek frposazony w podjazd dla
9!Ób niePełnosPrawnych, szerokośó dtzwi wejściowych ,r.rrorli*iu *i*a wózkiem
inwalidzkim, ciągi komunikacyjne o szerokości umożliwiającej poruszanió się wózkiem
inwalidzkim, toaleta przystosowana dla wózków inwalidzkic1, -i.Ónu, usytuowan anapartęrze
budyŃu.



YI. OfertY kandydatów na stanowisko ds. współpyacy zorganizacj amipozarządowymi i
sPortu Powinny zawieraĆ podpisane przez kandydata następujące dokumenty (kopie
dokumentów dołączonych do oferty powinny być potwierdzone zazgodność z oryginatóm
Przez kandydata) - pod rygorem odrzucenia oferty na etapie oceny formalnej:

1) list motywacyjny zuzasadnieniem przystąpienia do naboru;

2) CY,

3) kwestionariuszosobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

4) kopie dokumentów potwierd zający chwyksźałcenie i kwalifi kacj e zawodowe,

5) koPie Świadectw pracy lub zaświadczen o zatrudnieniu potwierdzającysh.ci.,lświadczenie
zawodowe, ,;i

6) oŚwiadczenie kand ydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o
korzystaniu z pełni praw publi czny ch,

7) oŚwiadczenie kandydata o następującej treści: ,,oświadczam, że nie byłemlbyłam
skazany/skazanaprawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia
Publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe" (osoba wybrana do zatiudnienia będzie
zobowiązana do przedstawienia oryginału aktualnego ,,Zapytania o udzielnie informacji o
osobie" z Krajowego Rejestru Karnego),

8) oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oŚwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalającym na pracę na wskazan}m stanowisku
(w PrzYPadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstępne badania lekarskie do
lękarzamedycyny pracy), ,:..

10) klauzula zgody kandydata na przetwarzaniedanych do celów rekrutacji w brzmieniu:
,,WYraŻam zgodę na przetwarzanie moich danych przez Burmistrza Wasilkowa na
PotrzebY przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzędnicze, zgodnie z
obowiązuj ącymi przepisami prawa.'oo

11) dokument potwierdzający niepełnosprawnośó - w przypadku, gdy kandydat posiada
orzęczony stopień niepełnosprawności.

VU. W miesiącu poprzedzĄącym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia, wskaznik
zatrudnienia osób niepełnosprawnych w lJruędzie Miejskim w Wasilkowie, w rozumieniu
PrzePisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zattudnianiu osób niepełnosprawnych,
jest wyższy nź60ń.

VIII. Dokumenty naleĘ składaó w lJrzędzie Miejskim w Wasilkowie ul..trJiaiostocka7, w
Punkcie Obsługi Interesanta - parter, w godz. 9.00-17.00 we wtorki, 730.:Ą5.'30 w pozostałe
dni robocze, w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz
numerem telefonu z dopiskiem "DoĘcry naboru na stanowisko ds. współpracy z
organizacjami pozarządolvymi i sportu w lJrzędzie Miejskim w Wasilkowieoon w
nieprzekraczalnymterminie do dnia 31.01.2019 r. (do godz.15:30).



DokumentY dostarczone Po upływie ww. terminu nie będą rozpatrywane. Dokumenty wysłane
przesyłką pocńowąpowinny być dotęczone w powyzszym tęrminie.

IX. OsobY sPełniające wymogi formalne zostaną zaproszone telefonicznie na rozrnowę
kwalifikacYjną w TJrzędzie Miejskim w Wasilkowie ul. Białostocka 7. Infomrtarja o wyniku
naboru będzie umieszczona w BIP Urzędu Miejskiego w Wasilkowie oraz'ńatablicy ogłoszeń
Urz9du DokumentY osób niezakwalifikowanych móznabędzie odebraó osobiście w lJ-rzędzie
Miej skim w Wasilkowie w pokoju Nr 2 1 , w ciągu 1 4 dni od dnia zakończenia procedury nubo.u
tj. od dnia zarrięszczęnia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji publicznej.
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