Wojt Gminy Etk
ogtasza nabdr na wolne urzednicze stanowisko pracy
ds. kultury i polityki spotecznej
w Urzedzie Gminy Etk
ul. Armii Krajowej 3
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

. Wymagania niezbedne:

T
2.
3.
4

wyksztatcenie minimum $rednie,
obywatelstwo polskie,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego lub umyélne

przestepstwo skarbowe,

co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe w tym co najmniej roczne w jednostce

samorzadu terytorialnego.

Il. Wymagania dodatkowe:

ol

© 0N oW

pisemna swoboda wypowiedzi,
umiejetnos¢ redagowania pism i wlasciwej organizacji czasu pracy,
umiejetnos¢ hierarchizacji spraw i problemow,
wiedza w zakresie przepisow:
e ustawa o samorzadzie gminnym,
e Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

e Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

niepetnosprawnych

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawa o dziatalnoéci pozytku publicznego i wolontariacie,
ustawy prawo stowarzyszen,

ustawy o grobach i cmentarzach wojennych,

ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
e Statutu Gminy Etk,

e regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Etk

0sob

dobra znajomosc¢ obstugi komputera, znajomos¢ programdw Microsoft Office (Word, Excel),

wysoka kultura osobista,
odpornos¢ na stres,

uprzejmosé, sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, komunikatywnosc,

samodzielnosé w wykonywaniu zadan, determinacja w dazeniu do postawionego celu.

lll. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
nie jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajgca wjazd do budynku wdzkiem
inwalidzkim. Toalety niedostosowane do wdzkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem
sie wewnatrz budynku, bezposredni kontakt z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia o0sdb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.
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IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. wspdtudziat w opracowywaniu planéw rozwoju kultury,

2. wspodtudziat w propagowaniu dziatalnosci kulturalnej, cennych inicjatyw kulturalnych i wybitnych
ludzi kultury,

3. udziat i ocena imprez kulturalnych oraz sporzadzanie informacji o ich poziomie i celowosci
wykorzystania srodkow finansowych,

4. wspdtudziat w planowaniu i koordynacji rozwoju oraz upowszechnianiu wszelkich form kultury we
wszystkich srodowiskach spotecznych,

5. koordynacja wymiany kulturalnej z zagranicg oraz wspdtdziatanie z instytucjami, stowarzyszeniami
w jej realizacji,

6. wspotpraca z instytucjami i stowarzyszeniami w zakresie organizacji imprez kulturalnych,
opracowywanie planéw oraz koordynowanie i nadzorowanie ich realizacji,

7. wspotdziatanie ze zwigzkami i organizacjami spotecznymi pracownikéw kultury,

8. wspdtpraca z innymi jednostkami samorzadowymi oraz administracjg rzgdowa w sprawach
dotyczacych dziatalnosci instytucji kultury i amatorskiego ruchu artystycznego oraz miejsc pamieci
narodowej,

9. opiniowanie plandw dziatalnosci instytucji kultury,

10.aktualizacja danych dotyczacych instytucji kultury, amatorskich zespotéw artystycznych, kot i
sekcji zainteresowan dziatajacych na terenie gminy i stowarzyszen dziatajgcych na rzecz kultury,

11.wspodtpraca ze szkotami w zakresie realizacji zadan w zakresie kultury,

12.wspodtpraca z organizacjami kombatanckimi w zakresie miejsc pamieci narodowej, organizacji
rocznic waznych wydarzen historycznych,

13.wspdtpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami i sSrodowiskami artystycznymi w zakresie
kultury oraz ich ocena,

14.ustalanie koncepcji i kierunkéw dziatalnosci oraz harmonogramu planowanych wydarzen
kulturalnych,

15.inspirowanie dziatalnosci kulturalnej w zakresie jej upowszechniania,

16.prowadzenie rejestru komunalnych instytucji kultury,

17.wspodtpraca z organizacjami pozarzagdowymi dziatajgcymi na terenie Gminy Etk na rzecz jego
mieszkancow, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie i realizacja rocznych projektow wspétpracy Gminy Etk z organizacjami
pozarzagdowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

b) koordynowanie wspétpracy gminy z organizacjami pozarzagdowymi oraz monitorowanie warunkow
jej rozwoju,

c) utrzymywanie statych kontaktow z organizacjami pozarzagdowymi,

d) udzielanie pomocy organizacyjnej i merytorycznej organizacjom pozarzagdowym,

e) informowanie organizacji pozarzadowych o przeprowadzonych otwartych konkursach ofert w
zakresie realizacji zadan publicznych oraz innych mozliwosci pozyskiwanych funduszy,

f) podejmowanie dziatan na rzecz wspierania, rozwoju i aktywizacji organizacji pozarzagdowych w celu
pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowania,

g) organizowanie szkolen dla organizacji pozarzadowych.

18. wspotpraca z administracja rzadowsa i samorzadowa, ktére zajmujg sie wspoétpracy z
organizacjami pozarzagdowymi,

19. wspotpraca z sektorem pozarzgdowym szczebla ogolnopolskiego, wojewddzkiego i powiatowego
w celu wspierania merytorycznego i edukacyjnego organizacji dziatajacych na terenie Gminy Etk,

20. koordynowanie zadan w zakresie wsparcia inicjatyw spotecznych na rzecz budowania
spoteczenstwa obywatelskiego i réwnego traktowania,

21. udziat w komisjach konkursowych rozpatrujgcych wnioski organizacji pozarzagdowych sktadanych
w drodze otwartych konkurséw ofert,

22. wspdtdziatanie przy realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem oséb niepetnosprawnych w
$rodowisku w tym takze analiza transportu dla o0séb niepetnosprawnych,

23.obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentow w Wydziale Promocji Kultury i Sportu,

24. redagowanie i sporzgdzanie pism araz innych dokumentow,

25.informowanie 0s6b niepetnosprawnych o ich prawach, uprawnieniach, ulgach i formach pomocy,
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26.kontrola jakosci ustug wykonywanych przez podmioty niepubliczne realizujacych zadania na
podstawie umowy z organami administracji gminnej,
27 .obstuga urzadzen biurowych i komputera, w tym urzadzen internetowych.

V. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem),

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

8. oswiadczenie o udostepnianiu danych osobowych,

9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone

przez kandydata za zgodnosc z oryginatem).

RN e

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb  niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182
z p6in. zm.) oraz ustawg z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z 2014 r. poz. 1202.)".

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 18.09.2001 roku o podpisie
elektronicznym (Dz. U. 2013, poz. 262).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byC wiasnorecznie podpisane i zfozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Etk, ul. Armii Krajowej 3 Ilub doreczone listownie
w terminie do dnia 26 maja 2015 r. do godz. 15.00 pod adresem: Urzad Gminy Efk,
ul. Armii Krajowej 3, 19 — 300 Etk w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze ds. kultury i polityki spotecznej”.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 87 610 44 37.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Eftk,
ul. Armii Krajowej 3.

Etk, 15 maja 2015 roku

Urzad Gminy Etk _
Sporzgdzita: Anna Witkowska dnia 15.05.2015 r.tel. 87 610 44 37 w,Jlg_ﬁ_@g/
Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego: Joanna Krzemiriska ,/J’a; L.




