Zakacznik

do Zarzgdzenia Nr 215/2021
Wojta Gminy Sokotow Podlaski
z dnia 29 czerwca 2021 r.

Ogloszenie o0 naborze

Na podstawie art. 13 w zwigzku z art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.1282) zwanej dalej Ustawg

Wojt Gminy Sokolow Podlaski
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Sokotow Podlaski
ul. Wolnosci 44, 08 — 300 Sokolow Podlaski

I. Wolne stanowisko urzednicze:
STANOWISKO DO SPRAW WSPOLPRACY I OBSLUGI RADY

I1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 Ustawy,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwa S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera - znajomos$¢ programow
np. MS Office, MS Excel, MS PowerPoint,

znajomos¢ przepisOw prawa m. in. w zakresie: ustawy Prawo o stowarzyszeniach,
ustawy o fundacjach, ustawy o sporcie, ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, ustawy o finansach publicznych, Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej,

rzetelno$¢ 1 terminowos$¢ oraz dbatos¢ o wlasny rozwoj zawodowy,

otwarto$¢ na kontakt i budowanie relacji,

2. Wymagania dodatkowe:

umiej¢tnos¢ interpretacji przepisOw prawa,

doswiadczenie zawodowe w administracji,

odpowiedzialno$¢ 1 komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ planowania 1 organizacji pracy na zaymowanym stanowisku,
zdolnos$¢ analitycznego myslenia,

doktadnos¢, staranno$¢ 1 systematycznosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornos¢ na stres,



2. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) sporzadzanie protokoldow z przebiegu obrad komisji i sesji rady;

2) obstuga systemu do gtosowania i transmisji obrad,;

3) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

4) okreSlanie zasad wspélpracy, w tym przygotowywanie rocznych programow
wspoOlpracy, oraz wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi;

5) przygotowywanie procedury zmierzajagcej do przyznawania organizacjom
pozarzadowym prowadzacym dziatalno$¢ pozytku publicznego dotacji
na realizacj¢ zadan publicznych oraz planowanie, nadzor 1 kontrola
wykorzystania przyznanych dotacji;

6) podejmowanie dziatan na rzecz aktywizacji spolecznej organizacji
pozarzadowych;

7) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi, instytucjami i innymi podmiotami
w zakresie rozwoju sportu i rekreacji ruchowej w gminie;

8) obstuga ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym dokonywanie wpisow
do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej oraz
prawidtowa archiwizacja wnioskow o wpis do CEIDG i zwigzanej z nimi
dokumentaciji;

9) prowadzenie spraw w zwigzku z powzigciem wiadomosci o wykonywaniu
dziatalno$ci gospodarczej niezgodnie z przepisami prawa,

10) opracowywanie, przygotowywanie i dystrybucja materialdw promocyjnych
gminy oraz wspOlpraca w tym zakresie z komodrkami urzgdu, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi i innymi podmiotami;

11) przygotowywanie niezbednych materialtdow umozliwiajacych obejmowanie
patronatem wojta imprez okoliczno$ciowych;

12) przygotowywanie informacji i materiatdbw z pracy rady, wojta i urzedu
na potrzeby wtasne i1 dla srodkow publicznego przekazu, w tym biuletynow
informacyjnych dla mieszkancow;

13) obstuga fotograficzna wydarzen, akcji i imprez organizowanych przez urzad
oraz prowadzenie zbioro6w materiatow fotograficznych i audiowizualnych z tych
wydarzen, akcji 1 imprez;

14)redagowanie strony internetowej urzedu i profilu urzedu w mediach
spotecznosciowych, w tym pisanie 1 redagowanie tekstow, dobor odpowiednich
zdje¢, egzekwowanie od komorek urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych
dostarczania aktualnych informacji o prowadzonych dzialaniach w celu
ich publikaciji;

15) analizowanie materialdw prasowych o gminie, pracy organdow oraz urzedu
1 pozostatych gminnych jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie zbioru
wycinkow prasowych;

16) przygotowywanie nagrod, dyplomow i wyroznien za udziat w konkursach
1 imprezach organizowanych przez gming,

17) prowadzenie kont gminy na portalach spotecznosciowych,

4. Inne informacje.

W miesiacu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Sokolowie Podlaskim,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
o zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, nie przekroczyl 6%,



Wymagane dokumenty:
1. zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej

potwierdzonej wlasciwymi dokumentami,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dyplomdw, swiadectw ukonczenia szkét potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje, uprawnienia,

kserokopie swiadectw pracy,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

na w/w stanowisku (kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy

0 pracg¢ zostanie skierowany na badania wstgpne),

8. oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie oraz
ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,

9. oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

10. podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych,
zataczona do ogloszenia,

11. w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnos¢;

Noakown

Kopie wymaganych dokumentéw winny by¢ uwierzytelnione przez osobe aplikujaca wlasnym
podpisem z klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginalem” oraz datg.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Sokotéw Podlaski (Sekretariat), ul. Wolnos$ci 44, 08 — 300 Sokotow Podlaski, w godzinach 800
- 16% lub poczta na wskazany wyzej adres, w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw wspoélpracy i obstugi rady” w terminie
do dnia 9 lipca 2021 r. do godziny 13%. (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Sokotow
Podlaski).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.
Dokumentow ztozonych przez osoby nie zakwalifikowane oraz ztozonych po terminie, Urzad
Gminy nie zwraca. Oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Sokotow  Podlaski oraz na stronie internetowej Gminy Sokolow  Podlaski:
www.gminasokolowpodl.pl w zaktadce BIP

Sokotéw Podlaski, dnia 29 czerwca 2021 r.

Wojt Gminy

/-1Janusz Kur



