ZARZADZENIE NR 198/2017
WOJTA GMINY SEJNY
z dnia 27 lutego 2017r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 446 ze zm.), art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze - podinspektora do spraw funduszy
unijnych, promocji, kultury, sportu i organizacji pozarzadowych, ktérego tres¢ stanowi zalacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie stanowi zalacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

3. Os$wiadczenie o niekaralnoSci za przestepstwa popelnione umySlnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umySlne przestepstwo skarbowe oraz oSwiadczenie, ze kandydat ma petna zdolno$¢ do

czynnoSci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT
(-) Dariusz Adam Lt.ostowski



Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 198/2017
Wojta Gminy Sejny z dnia 27 lutego 2017r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Sejny

WOJT GMINY SEJNY s

ul. Jerzego Grodzinskiego 1

16-500 SEJNY ]
tel. 87/ 516 20 45; te. fax: 87/ 516 26 76

Wojt Gminy Sejny
Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora do spraw funduszy unijnych, promocji, kultury, sportu
i organizacji pozarzadowych

Jednostka Urzad Gminy Sejny, ul. Jerzego Grodzinskiego 1, 16-500 Sejny

Oferowane stanowisko Podinspektor do spraw do spraw funduszy unijnych, promocji, kultury, sportu i
organizacji pozarzadowych

Data ogloszenia naboru 27 lutego 2017r.

Termin sktadania 13 marca 2017r.
dokumentow

I10$¢ etatdw 1

Wymiar czasu pracy Pelny wymiar czasu pracy

1. Wymagania niezbgdne zwigzane ze stanowiskiem:
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia nastepujace wymagania:

1) jest obywatelem polskim lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw,
ktéorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie
Rzeczpospolitej Polskiej oraz znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,
Wymagania zwiazane 3) nie byta skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
7e stanowiskiem $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) posiada wyksztatlcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o0 szkolnictwie wyzszym o Kierunku rachunkowos¢ i zarzadzanie finansami
i co najmniej 2 letni staz pracy w urzedach gmin, gminnych jednostkach
organizacyjnych,

5) cieszy sie nieposzlakowang opinia,

6) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku
urzedniczym,

7) posiada wiedz¢ w zakresie ustaw o pracownikach samorzadowych,
o samorzadzie gminnym, ochronie danych osobowych, o dostepie
do informacji publicznej, o dzialalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie, o sporcie, Prawo 0 zgromadzeniach, o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:




1) znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie zadan na zajmowanym
stanowisku,
2) zdolno$¢ planowania samodzielnej pracy,
3) kreatywno$¢, komunikatywnosc,
4) umiej¢tno$c pracy w zespole,
5) odpornos¢ na stres,
6) umiejetnos¢ poszukiwania i pozyskiwania informacji,
7) umiejetnos¢ redagowania tekstow, prezentaciji,
8) praktyka we wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
9) umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
10) dyspozycyjnosc,
11) biegta obstuga komputera.

Zakres wykonywanych
zadan

1) Wyszukiwanie, gromadzenie, udostepnianie 1 rozpowszechnianie
informacji mozliwych do pozyskania Srodkéw finansowych w ramach
unijnych programéw pomocowych oraz innych o podobnym charakterze,
dostepnych dla Gminy lub jej jednostek organizacyjnych.

2) Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych w sprawach pozyskiwania
funduszy zewnetrznych i opracowywanie niezbednych dokumentéw.

3) Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej w zakresie pozyskanych
Srodkow.

4) Przygotowywanie sprawozdan, wnioskOw o platno$¢, harmonogramow
platnosci i rozliczen.

5) Organizowanie 1 realizowanie dzialan promocyjno-informacyjnych
Gminy Sejny.

6) Wspdtpraca z merytorycznymi pracownikami w przygotowaniu wnioskow
o Srodki pomocowe z Unii Europejskiej oraz innych S§rodkéw
zewnetrznych.

7) Przygotowywanie ~ Wojtowi  Gminy informacji na  spotkania
z dysponentami funduszy pomocowych unijnych i innych potencjalnie
dostepnych.

8) Gromadzenie materialéw i przygotowywanie materialdw promujacych
Gming na zewnatrz, upowszechnienie materialdw promocyjno-
informacyjnych Gminy poprzez przygotowywanie  materiatlow
informacyjnych i promocyjnych dla $srodk6w masowego przekazu.

9) Realizacja zadan z zakresu turystyki i informacji turystycznej.

10) Opracowywanie planu imprez promocyjno-kulturalnych Gminy i jego
realizacja.

11) Przygotowywanie i uczestnictwo w wystawach w celu promocji Gminy.

12) Wspdtpraca z jednostkami zewnetrznymi w sprawach promocji Gminy.

13) Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury oraz gminnej ewidencji
zabytkow.

14) Prowadzenie spraw zwiazanych z instytucjami kultury, m.in. tworzenie,
laczenie, przeksztalcanie, nadawania im statutéw.

15) Prowadzenie spraw zwiazanych z rozwojem zycia kulturalnego Gminy.

16) Koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem gminnego
kalendarza imprez kulturalnych i sportowych oraz nadzér nad jego
realizacja, wspoludziat w organizowaniu gminnych imprez kulturalnych.

17) Realizowanie zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu,
rekreacji i wypoczynku.

18) Wykonywanie relacji i fotorelacji z wydarzefi gminnych i organizowanych
imprez przez Gming.

19) Organizowanie wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego.

20) Prowadzenie spraw w ramach inicjatywy lokalnej w celu wspdlnego
realizowania zadania publicznego z mieszkaficami Gminy Sejny na rzecz
spoteczno$ci lokalnej;




21) Opracowywanie projektow aktow prawnych (zarzadzenia, uchwaty)
dotyczacych wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi.

22) Prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem postepowan
konkursowych.

23) Udzial w pracach komisji konkursowych rozpatrujacych wnioski
organizacji pozarzadowych i innych podmiotow prowadzacych
dziatalno$¢ pozytku publicznego sktadane w ramach otwartych konkursow
ofert na realizacje zadan publicznych oglaszanych przez Woéjta Gminy
Sejny, przygotowywanie umOéw z podmiotami wylonionymi w drodze
konkursu.

24) Kontrola merytoryczna podmiotow, ktére otrzymaly dotacje
w konkursach i weryfikacja rozliczefi, przygotowywanie rocznych
sprawozdan ze wspltpracy z organizacjami pozarzadowymi.

25) Realizacja procedur pozakonkursowych na podstawie art. 19a ustawy z
dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnoSci pozytku publicznego i o
wolontariacie.

26) Przekazywanie do publikacji w BIP oraz na stronie internetowej Urzedu
Gminy Sejny, materialéw dotyczacych prowadzonych spraw oraz ich
aktualizowanie.

27) Prowadzenie ewidencji organizacji pozarzadowych wystepujacych
na terenie Gminy.

28) Organizacja szkolen i spotkan dla organizacji pozarzadowych,
gromadzenie informacji o gminie Sejny i przygotowywanie materialéw
promujacych gmine na zewnatrz.

Informacja o warunkach
pracy na stanowisku

1) pelny wymiar czasu pracy,

2) miejsce pracy: Urzad Gminy Sejny, ul. Jerzego Grodzifiskiego 1,
3) czas pracy: 8 godzin dziennie,

4) wynagrodzenie: zgodnie z przepisami.

Dodatkowe informacje

1) w miesiacu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Sejny,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6 %,

2) kandydaci chcacy skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych, zobowiazani sa do zlozenia wraz
z w/w dokumentami kopi dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno§¢

Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy
(Swiadectwa pracy, za§wiadczenia),

5) kserokopie dokumentéw po§wiadczajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie innych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnoSciach,

7) o$wiadczenie o niekaralnoSci za przestepstwa popetnione umySlnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo skarbowe,

8) oSwiadczenie, ze kandydat ma petna zdolno$¢ do czynnoSci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa
w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych,

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy skladaé
w zamknietych kopertach do dnia 13 marca 2017r. do godz. 12%
w sekretariacie (pokdj nr 8) Urzedu Gminy Sejny, ul. Jerzego Grodzifiskiego




Miejsce i termin
sktadania dokumentow

1, 16- 500 Sejny, z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko do spraw
funduszy unijnych, promocji, kultury, sportu i organizacji pozarzadowych
w Urzedzie Gminy Sejny”, lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy Sejny
ul. Jerzego Grodzinskiego 1, 16-500 Sejny do dnia 13 marca 2017r. (decyduje
data wpltywu do urzedu).

Inne informacje

1) Dokumenty, ktére wplyna do urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie
beda rozpatrywane.

2) Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniaja wymagan formalnych nie beda
powiadamiani o dalszym toku naboru,

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz informacja

o wynikach naboru beda umieszczone na tablicy informacyjnej urzedu oraz

stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Sejny/

http://bip.ug.sejny.wrotapodlasia.pl.

3) Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegbtlowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny
by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz
ustawa z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016r. poz. 902)".

4) Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace
zobowiazany jest przedtozy¢ zaSwiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego, oraz za§wiadczenie lekarskie, potwierdzajace brak
przeciwwskazan zdrowotnych - zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym
stanowisk.

WOJT
(-) Dariusz Adam L.ostowski




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 198/2017 Wéjta Gminy Sejny z dnia 27 lutego 2017r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Sejny

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
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(zawdd, specjalnos¢, stopiefi naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupetniajace:

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomoSci jezykdéw obcych, prawo jazdy, obsluga komputera)

10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sa zgodne z dowodem osobistym seria

R A8 V11781018 03 77/ lub innym
dowodem tozsamosci

(miejscowo$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia nr 198/2017
Wéjta Gminy Sejny z dnia z dnia 27 lutego 2017r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne

stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Sejny

Oswiadczenie

Ja, nizej POAPISANATY oottt e

ZAMIESZKATA/Y oo ena

nr PESEL ... oSwiadczam, ze nie bylem (bylam)* prawomocnie skazany(a)

za przestepstwo umySlne z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo skarbowe.

(data i podpis sktadajacego o§wiadczenie)

* niepotrzebne skresli¢

Oswiadczenie

Ja,  MiZ€]  POAPISANA/Y oo et
ZAMIESZKATA/Y oo e e

nr PESEL ... oSwiadczam, ze korzystam z pelni praw publicznych.

(data i podpis sktadajacego o§wiadczenie)



