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BURMISTRZ RZEPINA

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi.

Wymagania niezbedne:

°

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 3 letni staz pracy,

obywatelstwo polskie,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztatcenie wyzsze administracyjne,

doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzadowe;;

znajomosc ustaw:

- z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz. U. z 2017r., poz.
1875.),

- z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U. z
2016r., poz. 902 z pdzn. zm.),

- z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postepowania administracyjnego ( t. j. Dz.
U, m 20157t poz. 1267),

- ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o
wolontariacie ( t. j. Dz. U, z 2016r., poz. 1817 z p6zn. zm.)

dodatkowe kwalifikacje w zakresie zagadnien zwiazanych z zadaniami
realizowanymi na przedmiotowym stanowisku, potwierdzone odpowiednimi
dokumentami;

tatwos¢ komunikowania sie i przekazywania informacji;

umiejetnos¢ obstugi komputera ( znajomos¢ pakietu biurowego np. MS

Office) oraz innych urzadzen biurowych;

rzetelnosc;

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

L]

wymiar czasu pracy — pelny etat,

praca w dni robocze od poniedziatku do piatku,

narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,

w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie dluzszy
niz 6 miesiecy,

stanowisko w strukturze organizacyjnej Urzedu podlega Kierownikowi
Referatu Promocji i Funduszy Zewnetrznych.



Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu wrzesniu 2017r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w
Urzedzie Miejskim w Rzepinie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosit powyzej 6 %.

Zakres wykonywanych zadaf na stanowisku:

prowadzenie spraw wynikajacych 2z programu wspélpracy Gminy z
organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami okreslonymi w art. 3 ust. 3
ustawy o dzialalnoSci pozytku publicznego i wolontariacie, w tym
przygotowywanie na dany rok projektu wykazu zadan publicznych z zakresu
zadan wlasnych Gminy Rzepin do zrealizowania przez organizacje
pozarzadowe;

przygotowywanie zarzadzen w sprawie ogloszenia otwartego konkursu ofert na
realizacje zadan publicznych z zakresu zadan wlasnych Gminy na dany rok
oraz ich publikacja;

przygotowywanie zarzadzen w sprawie powolania komisji konkursowej w celu
opiniowania ztozonych ofert;

udzial w pracach komisji rozpatrujacych wnioski organizacji pozarzadowych
sktadanych w drodze otwartych konkurséw ofert;

przygotowywanie projektow umoéw o wsparcie realizacji zadania publicznego
lub o powierzenie realizacji zadania publicznego z wylonionymi organizacjami
pozarzadowymi lub podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3;
przygotowywanie zarzadzen w sprawie ogloszenia wynikéw otwartego
konkursu ofert, zarzadzen w sprawie uniewaznienia otwartego konkursu ofert
oraz publikacja zarzadzen:

przygotowywanie sprawozdania z realizacji programu wspdlpracy za rok
poprzedni, celem przedtozenia organowi Gminy;

rozpatrywanie =~ wnioskéw  organizacji pozarzadowych lub  podmiotow
wymienionych w art. 3 ust. 3, zlozonych z pominicciem otwartego konkursu
ofert, w tym przygotowywanie zarzadzen w sprawie ogloszenia ofert, publikacja
zarzadzen, przygotowywanie projektéw umow o wsparcie realizacji zadania
publicznego lub o powierzenie realizacji zadania publicznego o charakterze
lokalnym lub regionalnym;

prowadzenie spraw zwiazanych z przydzielaniem dotacji z budzetu Gminy, w
tym rozpatrywanie projektow na wsparcie rozwoju sportu oraz sporzadzanie
projektow umow okreslajacych szczegblowe i ostateczne warunki realizacji,
finansowania 1 rozliczania projektu;

kontrola prawidlowosci wydatkowania dotacji oraz prowadzenia wlasciwej
dokumentacji pod wzgledem merytorycznym;

kontrola prawidlowosci wydatkowania przydzielonych Srodkéw na realizacje
zadan, w tym przeprowadzanie kontroli merytorycznej, a nastepnie kontroli
rozliczen finansowych organizacji pozarzadowych realizujacych powierzone
zadania publiczne;

wspieranie dzialan zmierzajacych do zwiekszania udzialu sektora
pozarzadowego w zyciu publicznym;

prowadzenie i aktualizacja bazy danych o organizacjach pozarzadowych
dzialajacych na terenie Gminy Rzepin;

prowadzenie rejestru zadan realizowanych w ramach otwartych konkurséw
oraz trybow pozakonkursowych.



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

* list motywacyjny oraz CV,

* oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych - podpisane wlasnorecznie,

* oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe - podpisane wlasnorecznie (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego ),

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

* kopie dokumentéow potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje ( ukoniczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty, umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe),

* kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ( swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu ),

* oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na
wskazanym stanowisku - podpisane wlasnorecznie (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do
wskazanego lekarza medycyny pracy ),

» oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie o pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych ( t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 922 ) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016r., poz.
902 z pozn. zm.)- podpisane wlasnorecznie.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do
wgladu pracodawcy oryginaly dokumentow.

Komplet dokumentow w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko
ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi, nalezy sklada¢ osobiscie w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Rzepinie (Biuro Obstugi Interesanta, parter) lub droga
pocztowa -listem poleconym (liczy sie data stempla pocztowego) na adres:

Urzad Miejski

Plac Ratuszowy 1

69-110 Rzepin

w terminie do dnia 6 listopada 2017r.

Inne informacje

1. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Miejskiego niekompletne lub po okreslonym
wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

2. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej ( www.rzepin.bip.net.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego przy ulicy Plac Ratuszowy 1.

3. Kandydaci spehiajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajacego.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajacego zostang odeslane poczta.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 95 7596285 wew.50

Rzepin, dnia 24 pazdziernika 2017r.
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