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Zatacznik Nr 2

Urzad Miasta Swidwin
ogtasza
naboér na wolne stanowisko

ds. dotacji i organizacji pozarzadowych
nazwa stanowiska

. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) wyksztatcenie wyzsze

d) niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umysine przestepstwo skarbowe,

e) niezbedna wiedza w zakresie przepisow:

- ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
- kodeksu postgpowania administracyjnego,

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o stowarzyszeniach.

. Wymagania dodatkowe:

a) wysoka kultura osobista,
b) znajomos$¢ obstugi komputera,
c) umiejetno$¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, szkotami, przedszkolami. Parkiem
Wodnym ,Relax’ i Swidwinskim Osrodkiem Kultury w zakresie pozyskiwania
pozabudzetowych srodkéw zewnetrznych.

Sporzgdzanie wnioskéw o dotacje z zakresu tzw. ,projektéw miekkich” dia o$wiaty,
kultury i sportu oraz ich rozliczanie.

Wspieranie dziatalnosci organizacji pozarzadowych.

Zbieranie i gromadzenie biezgcych danych statystycznych dotyczacych organizadii
pozarzadowych.

Przygotowywanie umoéw z podmiotami otrzymujgcymi dotacje zewnetrzne oraz z
budzetu miasta, merytoryczna kontrola i ocena sprawozdan z wydatkowania
otrzymanych dotacji.

Wspodiprowadzenie procedury konkursowej na udzielenie dotacji organizacjom
pozarzgdowym.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie odznaczen i nagréd dla animatoréw, tworcow,
dziataczy kultury i sportu.

Prowadzenie spraw w zakresie dowozu uczniéw do szkoty.

Prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowania wniosku do rozliczenia — prowadzenie projektu dokumentacji finansowo —
rozliczeniowej w zakresie pozyskiwanych $rodkow, w tym przygotowywanie
sprawozdan, wnioskow o ptatno$¢, harmonograméw ptatnosci i rozliczen, rozliczanie
projektow.

Organizacja miejskich uroczysto$ci oswiatowych, kulturainych i sportowych.

Obstuga i protokotowanie narad, konferencji, spotkan z przedstawicielami organizaciji
pozarzadowych.



4. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana w wymiarze petnego etatu, umowa o prace.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

6.

oso6b

niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Swidwin byt
wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty :

a)
b)
c)
d)

list motywacyjny,

zyciorys- curriculum vitae,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,

kwestionariusz osobowy,

o$wiadczenie kandydata dotyczace wymagan okreslonych w pkt 1 b) i d)
ogtoszenia,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie w zakresie niezbednym do realizacji procesu naboru
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2016 r. poz. 922 ze zm.).

7. Dokumenty nalezy sktadaé w Sekretariacie Urzedu Miasta Swidwin, Plac
Konstytucji 3 Maja 1, 78-300 Swidwin w__terminie do dnia 27 listopada 2017 r.

do godz. 15",

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie, poczta

lub drogg e-mail o zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — testu lub rozmowy kwalifikacyjne;.

8. Planowane zatrudnienie od 1 grudnia 2017 roku.

Blizszych informacji udziela Sekretarz Miasta tel. 94 36 520 — 11 wew. 29.

BURMJST/[.’Z%TIE,
wy

mgr Jfan Owsiak

Swidwin, dnia 14 listopada 2017 .



