Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 120.29.2017
Wéjta Gminy Klembow z dnia 30 pazdziernika 2017 r.

Wojt Gminy Klembow
OGLOSZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

GLOWNEGO SPECJALISTY DS. PROMOCJI I WSPOLPRACY Z
ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI W URZEDZIE GMINY W KLEMBOWIE

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat

2. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim,

2) posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umysSlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

5) posiada wyksztatcenie wyzsze,

6) posiada co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej roczne doswiadczenie we
wspoOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi.

3. Wymagania dodatkowe:

1) dos$wiadczenie zawodowe w administracji samorzagdowej,

2) praktyczna znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, 0 finansach publicznych,
o dzialalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie, Prawo prasowe, o dostepie do
informacji publicznej, Prawa zamowien publicznych oraz aktow wykonawczych do
tych ustaw, a takze umiejetno$¢ ich interpretacji i wykorzystania do wykonywania
zadan,

3) zdolno$¢ do  kreatywnego 1  innowacyjnego myslenia, samodzielno$¢,
komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy zespotowe;.

4. Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie dziatanh w zakresie promocji gminy, w tym:

1) przygotowywanie i opracowywanie materiatbw informacyjnych do
wydawanych publikacji, folderow, wizytowek itp.

2) wspoétudziat w redakcji miesigcznika spoteczno-kulturalnego ,,Migdzy Rzadza
i Cienka”,

3) wspoétudziat w organizacji imprez kulturalnych i sportowych,

4) wspotpraca z redakcjami mediow /prasa, radio, telewizja/,

5) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury w Klembowie,

6) stata aktualizacja i rozwijanie zawarto§ci merytorycznej strony internetowej
Gminy Klembow www.klembow.pl oraz portalu spoteczno$ciowego
Facebook.

7) biezace informowanie mieszkancow o waznych wydarzeniach i sprawach
z zycia gminy oraz poszczegélnych sotectw — za pomoca serwisu
informacyjnego o nazwie "System Powiadamiania SMS-owego".

2. Wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi dziatajacymi na terenie Gminy na
rzecz jej mieszkancow, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie i realizacja rocznych programéw wspolpracy Gminy
Klembow =z organizacjami pozarzadowymi 1 innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,



http://www.klembow.pl/

2) koordynowanie wspélpracy Gminy z organizacjami oraz monitorowanie
warunkow jej rozwoju,

3) utrzymywanie statych kontaktow z organizacjami,

4) udzielanie pomocy organizacyjnej i merytorycznej organizacjom,

5) informowanie organizacji o przeprowadzanych otwartych konkursach ofert
w zakresie realizacji zadan publicznych oraz innych mozliwo$ciach
pozyskiwania funduszy,

6) podejmowanie dzialan na rzecz wspierania, rozwoju i aktywizacji organizacji
pozarzadowych w celu pozyskiwania zewnetrznych srodkow finansowych,

7) organizacja szkolen dla organizacji.

3. Inicjowanie dziatan stuzacych rozwojowi sportu na terenie Gminy oraz
koordynacja spraw zwigzanych z utrzymaniem 1 eksploatacja infrastruktury
sportowej.

4. Sprawowanie funkcji opiekuna Mlodziezowej Rady Gminy Klembow.

5. Wymagane dokumenty:
1) podpisany wilasnorecznie zyciorys — CV z opisem pracy zawodowej,
2) podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny — z wyszczegolnieniem o jakie stanowisko
kandydat si¢ ubiega,
3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,*
4) kopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie,
5) kopie $wiadectw pracy dokumentujagcych wymagany staz pracy, a w przypadku
trwania zatrudnienia zaswiadczenie pracodawcy,
6) kopie innych dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, posiadane
kwalifikacje,
7) podpisane o$wiadczenie*, ze kandydat:
a) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
b) korzysta z pelni praw publicznych;
C) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
d) posiada obywatelstwo polskie;
e) wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922).

Kopie dokumentéow, o ktorych mowa w pkt. 4-6 winny by¢ uwierzytelnione wlasnym
podpisem z klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginatem” oraz data.

6. Warunki pracy:

- praca przy komputerze, w pomieszczeniu o trzech stanowiskach pracy, na pigtrze,

- stanowisko wyposazone w odpowiednie urzgdzenia i meble,

- o$wietlenie naturalne 1 sztuczne,

- budynek jest przystosowany dla 0sob niepelnosprawnych w zakresie podjazdu dla 0os6b
niepetnosprawnych, brak jest w budynku windy.

7. Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu wrze$niu 2017 roku wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Klembowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw w zaklejonych
kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ds. promocji i wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi” w terminie do dnia 10 listopada 2017 roku — Biuro Obstugi Interesanta



Urzedu Gminy w Klembowie, lub pocztg na adres: Urzad Gminy w Klembowie ul. Gen. F.
Zymirskiego 38, 05 — 205 Klembow (decyduje data wptywu).
Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internatowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Klembow oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Klembowie.

*Zataczniki (pliki do pobrania)

Klemboéw, 30 pazdziernika 2017 r.



