WOIT GMINY BIALOSLIWIE OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIKA REFERATU ORGANIZACII I PROMOCII W URZEDZIE GMINY BIALOSLIWIE

Informacje ogdlne dotyczace ogloszenia:

1. nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Biatosliwie, ul. Ks. Kordeckiego 1, 89-340 Biatosliwie
2. nazwa stanowiska urzedniczego: Kierownik Referatu Organizacji i Promocji

3. praca na peten etat, przewidywany termin zatrudnienia — 01.11.2024 r.

4, data opublikowania ogtoszenia: 10.10.2024 r.

5. termin skfadania ofert uptywa w dniu: 21.10.2024 r.

Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) wyksztatcenie wyzsze z zakresu: administracja lub prawo,
2) co najmniej czteroletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 4 lata dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
3) obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych),
4) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
5) korzystanie z petni praw publicznych,
6) nieskazanie prawomocne za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
7) posiadanie nieposzlakowanej opinii,
8) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,
9) znajomos¢ nastepujgcych przepiséw:
a) kodeks postepowania administracyjnego,
b) ustawa o samorzadzie gminnym,
c) ustawa o pracownikach samorzadowych,
d) ustawa prawo zaméwien publicznych,
e) kodeks pracy,
f) kodeks cywilny,
g) ustawa o ochronie danych osobowych,
10) obstuga komputera w zakresie pakietdw biurowych, tj. MS Office, Open Office, Windows, Legislator.

Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

2) odpornosc¢ na stres,

3) umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

4) dyspozycyjnosc,

5) staz pracy w administracji samorzadowej,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole,

7) umiejetno$¢ analizowania i interpretowania danych,

8) samodzielnos¢ i zaangazowanie,

9) komunikatywnos$¢ i kreatywnosc,

10) sprawne i efektywne organizowanie pracy na stanowisku,

11) umiejetnos¢ interpretacji aktow prawnych,

12) doktadnos¢, starannos¢, obowigzkowosc,

13) dbatos¢ o dyscypline pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,
14) nastawienie na wiasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu,

2. prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wéjta oraz wykonywanie innych zadan na polecenie
lub z upowaznienia Wéjta okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Biato$liwie,



3. wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w ramach udzielonego petnomocnictwa,

4. przygotowywanie projektéw aktéw prawnych organow gminy,

5. przeprowadzanie procedur udzielania zamoéwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000,00
zt, majacych na celu wybdr wykonawcy lub dostawcy,

6. nadzér merytoryczny pracy podlegtych pracownikdw, kontrola jakosci wykonywanej pracy przez
podlegtych pracownikéw, dokonywanie ich oceny oraz wystepowanie w sprawach nagréd, kar
i awansow,

7. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa przy zatatwianiu spraw w postepowaniu
administracyjnym,

8. przyjmowanie i obstuga interesantéw,

9. przestrzeganie zadan okreSlonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy dotyczacych
Referatu Organizacji i Promocji,

10. przygotowywanie projektow umoéw lub petnomocnictw z zakresu obowigzkéw, w porozumieniu
z radcg prawnym,

11. prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych, pomocniczych oraz instytucji kultury Gminy,

12. prowadzenie ewidencji uméw cywilno-prawnych,

13. prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz catoksztattu spraw osobowych kierownikow
jednostek organizacyjnych,

14. organizowanie naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze i kierownicze,

15. prowadzenie rejestru zarzgdzen, upowaznien i petnomocnictw wydawanych przez Woijta,

16. prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem Gminy w zwigzkach i stowarzyszeniach,
17. koordynowanie procesu szkolenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,

18. prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

19. wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi, ich zrzeszeniami, zwigzkami, reprezentacjami, administracjg
publiczng i innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan samorzadu gminy przez organizacje
pozarzagdowe, obejmujgcymi swym zakresem dziatan sfere zadan publicznych okreSlonych w ustawie
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

20. opracowanie, wdrazanie i monitoring realizacji rocznego programu wspdtpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami, zgodnie z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie,

21. prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy, zbieranie informacji promocyjnych, przygotowywanie
materiatéw graficznych dot. gminy, wspdtpraca z podmiotami opracowujgcymi monografie, foldery i inne
materiaty o gminie,

22. prowadzenie rejestru skargi i wnioskow,

23. koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami powszechnymi,

24. informowanie przetozonego o stanie wykonania zadan,

25. prawidtowe gospodarowanie Srodkami publicznymi,

26. realizowanie wytycznych i wnioskdw pokontrolnych,

27.wspotdziatanie z Petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych, obrony cywilnej, spraw
wojskowych i ochrony przeciwpozarowej w zakresie zadan obronnych,

28.przestrzeganie w Referacie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. praca w budynku Urzedu na I pietrze, brak windy,

2. praca w godzinach 7.30-15.30,

3. stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy i srodki tacznosci (telefon stacjonarny
i dostep do Internetu),

4. praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie.



Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wedlug wzoru dostepnego

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Biatosliwie.

4. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku.

5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni

praw publicznych oraz niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe.

6. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy, potwierdzone przez Kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

7. Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie, potwierdzone przez Kandydata za zgodnosc

z oryginatem.

8. Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
potwierdzone przez Kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody kandydata ubiegajacego sie o prace w Urzedzie Gminy w Biatosliwiu

na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji

procesu rekrutacji — wedlug wzoru dostepnego w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy

Biatosliwie.

Miejsce skltadania ofert:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy lub przestaé poczta w terminie do dnia
21.10.2024 r. do godziny 15°° (decyduje data wptywu aplikacji do Urzedu Gminy) lub na adres: Urzad
Gminy Bialosliwie, ul. Ks. Kordeckiego 1, 89-340 Bialosliwie w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Naboér na stanowisko Kierownika Referatu Organizacji i Promocji”.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogq elektroniczna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Biatosliwie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Biatosliwie przy ul. Ks. Kordeckiego 1.

Zastepca Wajta
Petnigcy Funkcje Wéjta Gminy
/-/ Michat Andrzejak



