Jakubowice Murowane dnia, 22.12.2021 r.

Urzad Gminy Wolka
Jakubowice Murowane 8
20-258 Jakubowice Murowane

Wéjt Gminy Wolka
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. kultury i rozwoju
SK.2110.2.2021

1. Wymagania niezbedne:

2.

1)
2)
3)
4)

5)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych, oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze,

niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe — pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym

stanowisku.

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

co najmniej 5 letnie udokumentowane doswiadczenie w realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych, w tym ze §rodkow UE,
ukonczenie kierunku studiow lub dodatkowych form ksztalcenia zwigzanych
z administracjg lub/i zarzadzaniem funduszami unijnymi lub/i marketingiem lub/i
mediami i public realation Iub/i kulturs,

znajomos¢ Ms Office,

znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie funkcjonowania 1 kompetencji
administracji samorzadowej ze szczegolnym uwzglednieniem ustawy o
samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego,

ogbélna znajomos$¢ polityki regionalnej EU 1 zasad realizacji programow
finansowanych ze srodkow zewnetrznych,

znajomos$¢ zagadnien z zakresu: tworzenia projektu, przygotowania wnioskoéw
o dofinansowanie projektu, wdrazania projektu, zarzadzania projektem, rozliczania
1 sprawozdawczo$ci projektu,

samodzielno$¢ w dzialaniu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

rozeznanie potrzeb i mozliwosci Zrddel finansowania z funduszy zewngtrznych
dostgpnych dla Gminy 1 jej mieszkancow w zakresie m.in. kultury, integracji
spotecznej, edukacji,

wspotpraca  z  jednostkami  organizacyjnymi  Gminy,  instytucjami,
stowarzyszeniami, organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami,
wykonywanie zadan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych, w tym
unijnych, w szczegdlnosci przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie dla tzw.
»projektow migkkich”, wnioskow konkursowych i1 grantowych oraz realizacja,
sprawozdawczos$¢ i rozliczanie tych przedsigwziec/projektow.

organizacja oraz udziat w imprezach artystycznych, rozrywkowych promujacych
Gming w $rodowisku lokalnym jak i poza Gmina,

udzial w organizacji konkursow, wystaw, spotkan, konferencji realizowanych
przez Gming,

wspotpraca z gminnymi instytucjami kultury oraz  wspieranie, inicjowanie
1 promowanie dziatah w zakresie upowszechniania kultury na terenie Gminy,
wspolpracy z komorkami organizacyjnymi/stanowiskami pracy 1 jednostkami
organizacyjnymi uczestniczacymi w planowaniu, przygotowaniu, wdrazaniu
projektow/przedsigwzie¢ oraz monitorowanie ich realizacji,

wspolpracy 1 utrzymywania kontaktow z podmiotami zewngtrznymi, w
szczegblnosci z instytucjami europejskimi, administracjag samorzagdowg oraz
rzagdowa, instytucjami zarzadzajacymi 1 posredniczacymi dla programéw



finansowanych z funduszy europejskich w ramach przygotowania, realizacji,
wdrazania, rozliczania i sprawozdawczos$ci projektow,

9) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonych,

10) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
przekazanych do realizacji przez Wojta Gminy,

11) przestrzeganie przepisow BPH oraz P.POZ.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Umowa o pracg.

2) Wymiar czasu pracy - 1 etat.

3) Praca w budynku Urzedu Gminy Woélka, Jakubowice Murowane 8,

4) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

5) Praca o charakterze administracyjno-biurowym.

6) Praca w godzinach 7.30-15.30

7) Stanowisko pracy usytuowane jest na I pigtrze budynku, (bez dostgpu do windy)
wyposazone w podstawowy sprzet informatyczny,

8) Praca w zespole.

5. _Wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych:
W listopadzie 2021 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia)

wskaznik zatrudnienia o0so6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Wolka,

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, z podpisang klauzulg o nast¢pujacej tresci: ,,Dobrowolnie
wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liScie
motywacyjnym oraz pozostalych dokumentach aplikacyjnych przez administratora
danych — Urzad Gminy Wolka w celu realizacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze ds. kultury i rozwoju Nr SK.2110.2.2021 z dnia 22 grudnia
2021 r.”

2) CV z doktadnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej, z podpisang klauzulg
o nastepujacej treSci: Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w CV oraz pozostatych dokumentach aplikacyjnych
przez administratora danych — Urzad Gminy Woélka w celu realizacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze ds. kultury i rozwoju
Nr SK.2110.2.2021 z dnia 22 grudnia 2021 r.

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,*)

4) podpisane oswiadczenie kandydata, dotyczace:*)

> posiadania obywatelstwa polskiego,

» posiadania pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

» braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

*druk dostepny na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wélka w zakladce
Praca-konkursy na stanowisko, wraz z ogloszeniem o naborze.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do 3 stycznia 2021 r. do godz. 15.30,
(decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Wolka). Ofertg¢ mozna ztozy¢ osobiscie w
zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds.
kultury i rozwoju Nr SK.2110.2.2021 z dnia 22 grudnia 2021 r.” w biurze podawczym
na parterze Urzedu Gminy Wolka lub wysta¢ na adres: Urzad Gminy Wolka,
Jakubowice Murowane 8, 20-258 Jakubowice Murowane.




8.

Informacje dodatkowe.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy Wolka niekompletne lub po
okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.
Nie ma mozliwosci uzupetniania dokumentéw po uplywie terminu sktadania
dokumentoéw rekrutacyjnych oraz przyjmowania w/ w dokumentow poza
ogloszeniem.
Aplikacje zostang rozpatrzone przez Komisj¢ Rekrutacyjng w terminie do 3 dni
roboczych od uptywu terminu ich sktadania.
Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
a) pierwszy etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym oraz
merytorycznym bez udziatu kandydatow,
b) drugi etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorzy spehnili
wymogi formalne oraz niezbedne kryteria merytoryczne zweryfikowane w I
etapie.
Informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomo$ci na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wolka w zaktadce praca-konkursy
na stanowisko  http://bip.wolka.pl/wiadomosci/649/konkursy na_stanowisko
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzgdu.
Organizator zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 81 478 17 53.

Wit

/-1 mgr Edwin Gortat



