WOJT GMINY GORNO
oglasza naboér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: referent ds.
obslugi interesanta oraz sportu i kultury fizycznej w Urzedzie Gminy Goérno.
Podstawa zatrudnienia: umowa o prace.
Stanowisko: referent ds. obstugi interesanta oraz sportu i kultury fizyczne;j,

Wymiar etatu : 1/1

I. Wymagania niezbedne:

1. wyksztalcenie min. $rednie,

[\

. obywatelstwo polskie,

. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw

(9%}

publicznych,
4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
5. nieposzlakowana opinia,
6. znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.
II. Wymagania dodatkowe:
1. znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
samorzadowe;j,
2. znajomos$¢ ustaw: prawo zamoOwien publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym,
Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych,
4. umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa z zastosowaniem w praktyce,
5. zdolnosci analityczne i1 koncepcyjne,

6. samodzielnosé, kreatywnosé, obowiazkowos$¢ i dyspozycyjnosé w wykonywaniu zadan.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Pomoc interesantom w obstudze komputera 1 Internetu.
2. Informowanie interesantOw o stanowiskach pracy wlasciwych danej sprawie.

Wydawanie drukéw urzedowych.

(O8]

Kserowanie dokumentacji.
Prowadzenie catoksztaltu spraw sportu i kultury fizycznej.
Realizacja zadan w zakresie ustawy o cmentarzach.

Rozliczanie zakupu paliwa do samochodu stuzbowego Urzedu.

| O P

Realizacja zadan w zakresie pozyskiwania srodkdéw, w tym:

— pozyskiwanie dotacji na realizacje projektow, przygotowywanie i sktadanie wnioskow,



— wspdtdziatanie z referatami i samodzielnymi stanowiskami urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie projektow,

— przygotowywanie wnioskéw o dofinansowywanie zadan ze Srodkéw pozabudzetowych,

— poszukiwanie zrédel pozyskiwania dotacji lub preferencyjnych kredytéw, pozyczek itp.,

— skladanie informacji i dokonywanie rozliczen uzyskanych dotacji,

— przygotowywanie wnioskdéw do budzetu,

— monitorowanie funduszy Unii Europejskiej w zakresie; mozliwosci realizacji zadan
infrastrukturalnych gminy, rozwoju zasobdéw ludzkich, wsparcia organizacji pozarzadowych,
wsparcia matych i $rednich przedsiebiorstw oraz rozwoju turystyki i1 agroturystyki,

9. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym:

— wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania Srodkow
zewngtrznych na ich dzialalnos¢ statutowa,

— organizowanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych dla organizacji
pozarzadowych, dokonywanie formalnej oceny zlozonych ofert, przygotowywanie
dokumentacji dla komisji oceniajgcej oferty,

— nadzor nad stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi,

— opracowywanie dla potrzeb Urzedu Statystycznego i innych instytucji, informacji, analiz,
ankiet, itp. w zakresie danych statystycznych i zjawisk spoteczno — gospodarczych gminy.

IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia :

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z przebiegiem nauki i ewentualnie pracy zawodowej,

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie ,

5) podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu zdolnosci do czynnosci
prawnych,

6) podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za

przestepstwa popetnione umyslnie oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu zadne

postepowanie karne lub kserokopie aktualnego ,,Zapytania o udzielenie

informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego. W przypadku zatrudnienia,

kandydat zobowigzany jest do dostarczenia pracodawcy aktualnego oryginatu

zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

8) podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celéw rekrutacii,



9 ) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
V. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w Sekretariacie Urzedu Gminy
Gorno lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Gérno, 26-008 Gorno 169, z dopiskiem ,,Nabor
na wolne stanowisko ds. obslugi interesanta oraz sportu i kultury fizycznej' w terminie
do dnia 10.11.2017 roku do godz. 14.00 (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu
Gminy).

VI. Dodatkowe informacje:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]
oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, wynosi wiecej niz 6%.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 r. poz.902) informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze oferty, ktore wplyng do Urzedu powyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane 1 zostang odrzucone.

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Gorno oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie

Gminy Gorno.

Gorno, 24.10.2017 r.

WOJT GMINY GORNO




