                   Wojnicz, dnia 14 grudnia 2020r.

BURMISTRZ  WOJNICZA
OGŁASZA  NABÓR
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE:
PODINSPEKTOR DS. ORGANIZACJI POZARZĄDOWYCH i SPORTU
W URZĘDZIE MIEJSKIM W WOJNICZU,
RYNEK 1, 32-830 WOJNICZ
OIK.2110.7.2020

1. Wymagania niezbędne: 
1) obywatelstwo polskie;
2) wykształcenie wyższe, preferowany kierunek: ekonomia, zarządzanie administracja;
3) pełna zdolność do czynności  prawnych i korzystanie z pełni  praw publicznych;
4) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
5) posiadanie nieposzlakowanej opinii;
6) wiedza i umiejętności:
a) znajomość ustaw: o samorządzie gminnym, o finansach publicznych, kodeks postępowania administracyjnego, o dostępie do informacji publicznej, o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, o sporcie.
b)sprawna obsługa komputera i programów pakietu Office (Word, Excel, PowerPoint).

2. Wymagania dodatkowe:
1) doświadczenie w pracy  w  administracji samorządowej 
2) umiejętność organizacji pracy zorientowanej na zadania (rezultaty pracy); 
3) umiejętność skutecznej komunikacji, koordynacji działań ;
4) zdolność szybkiego przyswajania wiedzy i  umiejętność analitycznego myślenia;
5) posiadanie prawa jazdy kat. B.


3. Zakres wykonywanych zadań na wolnym stanowisku urzędniczym:
1)opracowanie, wdrażanie i monitoring realizacji programu współpracy z organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami, o których mowa w art. 3 ust.3 ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie;
2) bieżąca współpraca z organizacjami pozarządowymi działającymi na terenie gminy, w tym podmiotami występującymi o dofinansowanie zadań w ramach art. 19a ustawy o pożytku publicznym i o wolontariacie (małe zlecenia), 
3) informowanie organizacji pozarządowych o bieżących konkursach ofert oraz zmianach regulacji  prawnych dot. funkcjonowania sektora NGO; 
4)przygotowanie otwartych konkursów ofert, w tym w szczególności opracowanie ogłoszeń konkursowych, zapewnienie ich publikacji zgodnie z zasadami wskazanymi w art. 13. ust. 3 ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, weryfikacja składanych ofert pod względem poprawności formalnej, sporządzanie stosownej dokumentacji związanej z organizowanym konkursem oraz współpraca z komisją konkursową oceniającą złożone oferty;    
5) sporządzanie umów o realizację zadań publicznych z organizacjami pozarządowymi, którym udzielono dotacji;
6) dokonywanie  sprawdzeń pod względem merytorycznym przekazywanych dotacji z budżetu gminy dla organizacji pozarządowych;
7) rozliczanie organizacji pozarządowych realizujących zadania publiczne  z wykorzystania środków otrzymanych z budżetu gminy Wojnicz;
8) nadzór  w zakresie terminowości i poprawności sprawozdań składanych przez organizacje pozarządowe i inne podmioty wskazane w art. 3 ust.3  ustawy o pożytku publicznym i wolontariacie;
9) dokonywanie  kontroli  poprawności realizacji zadań publicznych, dofinansowanych  ze środków budżetu gminy Wojnicz wykonywanych przez organizacje pozarządowe, w tym kontrola  w siedzibach organizacji pozarządowych;
10) dokonywanie  sprawdzeń pod względem merytorycznym przekazywanych dotacji z budżetu gminy dla organizacji pozarządowych;
11) przygotowywanie sprawozdań z realizacji programu współpracy z organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami, o których mowa w art. 3 ust.3 ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie dla Rady Miejskiej w Wojniczu;
12)  koordynowanie spraw związanych z realizacją programu stypendialnego dla uzdolnionych sportowców z gminy Wojnicz;
13) współpraca z podmiotami działającymi w zakresie kultury fizycznej;
14)sporządzanie sprawozdawczości z zakresu wykonywanych zadań, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa;
15)prowadzenie rejestrów, metryczek, spisów spraw i teczek rzeczowych na stanowisku pracy, zgodnie z obowiązującą instrukcją kancelaryjną;
16) zastępstwo w czynnościach służbowych pracownika ds. przedsiębiorczości i promocji gminy.

4.Informacja o warunkach pracy:
1) umowa o pracę:  na czas określony do 6 miesięcy, z możliwością przedłużenia,
2) wymiar czasu pracy :  pełny etat,
3)miejsce i stanowisko pracy: praca  o charakterze administracyjno-biurowym w budynku Urzędu Miejskiego w Wojniczu, przy komputerze;
4)podpisanie umowy o pracę zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie medycyny pracy,
5)wynagrodzenie zostanie ustalone zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów z  dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2018r.,poz.936 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Miejskiego w Wojniczu. 

5.Informacja czy wysokość wskaźnika zatrudnienia osób niepełnosprawnych w  Urzędzie w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze wynosi  co najmniej 6%, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i  społecznej oraz  zatrudnianiu osób niepełnosprawnych
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miejskim w Wojniczu w  miesiącu listopadzie 2020 roku wynosił mniej niż 6%, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji  zawodowej  i  społecznej  oraz   zatrudnianiu  osób  niepełnosprawnych.

6.Należy złożyć następujące dokumenty:
OBLIGATORYJNIE:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,  
3) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie wyższe,
4) oświadczenie  kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,
5) oświadczenie kandydata o niekaralności (brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe),
6) oświadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,
7) oświadczenie kandydata, dotyczące zapoznania się z klauzulą informacyjną, w zakresie ochrony danych osobowych zgodnych z RODO dla osób ubiegających się o zatrudnienie, 
8) oświadczenie kandydata dotyczące wyrażenia zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku.
FAKULTATYWNIE,  składane w przypadku ich posiadania:
1)kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art.13a ust 2 ustawy o pracownikach samorządowych, składa kserokopię  dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność,
2) kserokopie dokumentów potwierdzających przebieg dotychczasowego doświadczenia zawodowego i posiadane kwalifikacje zawodowe.
Niezłożenie  przez kandydata dokumentów, wymaganych obligatoryjnie spowoduje odrzucenie oferty konkursowej.

7.Miejsce i termin składania dokumentów aplikacyjnych:
1)wymagane  dokumenty  aplikacyjne  należy  składać w  zaklejonej  kopercie (w lewym górnym rogu koperty winno być umieszczone imię i nazwisko kandydata oraz miejsce zamieszkania) z dopiskiem: „Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzędnicze Podinspektor ds. organizacji pozarządowych i sportu w Urzędzie Miejskim w Wojniczu” osobiście na Dzienniku Podawczym w Urzędzie Miejskim w Wojniczu  lub przesłać  pocztą tradycyjną na adres: Urząd Miejski w Wojniczu, Rynek 1, 32-830 Wojnicz, w terminie do dnia 28 grudnia 2020r. do godziny 15.30
2)aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 
3)kandydaci, którzy pozytywnie przejdą ocenę formalną, zostaną powiadomieni o miejscu i terminie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.
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