5G.2110.1.2020

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (tekst
jedn. Dz. U. z 2019, poz. 1282)

WOIT GMINY ROGOWO
ogtasza
nabdr na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Rogowie, 87-515 Rogowo 51

Wolne stanowisko urzednicze:

inspektor ds. promocji gminy, funduszy unijnych i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie,
Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyiszym i nauce,
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za umysle przestepstwa écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,
5. Prawo jazdy kat. B.
6. Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera.
7. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.
Wymagania dodatkowe:

el Sl

1. Znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy, a w
szczegoblnosci:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania administracyjnego,

c) ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzeiwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

d) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych),

e) ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych,

f) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej,

Doktadnos¢, starannos¢, dociekliwosc, obowiazkowosc.

Komunikatywno$¢, umiejetnosc pracy w zespole.
Umiejetnosc stosowania i wtasciwa interpretacja przepiséw prawa.
Gotowos¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji.
6. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku pracy.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

s

1. prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy:
a) opracowywanie materiatdw o gminie do folderéw, czasopism, informatoréw,
kwartalnika gminnego itp., we wspofpracy ze wszystkimi referatami urzedu i
jednostkami organizacyjnymi gminy,
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b) wspodtpraca z jednostkami samorzadowymi, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi,
z mediami.

¢) uzgadnianie i zamawianie materiatéw promujgcych gmine.

prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w konkursach, turniejach, zawodach,
rywalizacjach, akcjach spofecznych, ekologicznych itp.

opracowywanie biuletynu informacyjnego Urzedu Gminy w Rogowie,

analizowanie mozliwosci pozyskiwania érodkéw z funduszy unijnych i innych #rédet
zewnetrznych wspomagajacych realizacje zadar gminy oraz podejmowanie skutecznych
czynnos$ci dla pozyskiwania tych érodkéw.

przygotowywanie wnioskéw o srodki zewnetrzne, nadzér nad realizacjg i rozliczaniem zadan.
rozliczanie rzeczowe i finansowe prowadzonych zadan z instytucjami wspétfinansujacymi.

prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem i wyposazeniem $wietlic na terenie Gminy
Rogowo.

stosowanie przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych w przypadku wydatkowania
srodkéw z budzetu gminy.
wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi, Lokalng Grupg Dziatania.

przygotowywanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania érodkéw unijnych przez
mieszkancow gminy.

profesjonalne planowanie i organizacja réznych form spedzania czasu wolnego oraz
aktywnego wypoczynku dla réinych grup wiekowych mieszkaficéw wsi Rogowo oraz Gminy
Rogowo.

tworzenie scenariuszy i programdéw zajec animacyjnych dla réinych grup wiekowych
mieszkancow wsi Rogowo oraz Gminy Rogowo.

zapewnianie  rozrywki w  postaci zorganizowanego  programu animacyjnego,
uwzgledniajgcego preferencje mieszkaficow wsi Rogowo oraz Gminy Rogowo, ich stan
zdrowia, zainteresowania oraz mozliwosci, jakie stwarza Wiejski Osrodek Kultury w Rogowie.
organizowanie imprez turystycznych, sportowych, rekreacyjnych mieszkaficéw wsi Rogowo
oraz Gminy Rogowo.

organizowanie zaje¢ tematycznych (rekreacyjnych, sportowych, rozrywkowych) dla réznych
grup wiekowych,

wspieranie oséb w réznym wieku w zakresie aktywnego spedzania czasu wolnego, w tym:
organizowanie i prowadzenie gier, zabaw, konkurséow itp.

prowadzenie zaje¢ z dzieémi (sportowych, plastycznych, edukacyjnych), podczas
organizowanych spotkari z uczniami szkét z terenu Gminy Rogowo w Wiejskim Oérodku
Kultury w Rogowie.

organizowanie mieszkaricom wsi Rogowo oraz Gminy Rogowo réznego rodzaju spotkar,
zebran wiejskich, imprez kulturalnych itp.

przygotowywanie projektow uchwat pod obrady rady gminy z zakresu stanowiska pracy.
przygotowywanie zarzadzer z zakresu stanowiska pracy.

pozyskiwanie dofinansowania na realizowanie zadar ze swojego stanowiska pracy.
sporzgdzanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektow zwigzanych ze stanowiskiem
pracy ze srodkéw unijnych i innych zrédet oraz obstuga tych projektéw i ich rozliczanie.
sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu stanowiska pracy.

przygotowywanie opisow podmiotu zamdwienia w zamdwieniach publicznych z zakresu
stanowiska pracy oraz wspétpraca przy tworzeniu projektéw umdw na realizacje zamdwienia.
weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
wspotpraca z kierownikami innych referatéw w obszarze wspolnych zadan wynikajgcych z
Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

obstuga kancelaryjno-biurowa rady gminy i jej organdw.,



28. podejmowanie czynnoséci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan rady oraz jej komisji.
29. prowadzenie ewidencji radnych, softyséw i rad soteckich
30. przygotowywanie we wspéipracy z wihasciwymi referatami materiatow dotyczgcych
projektéw uchwat rady oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organdw,
31. przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy.
32. prowadzenie spraw w zakresie wspdtpracy organéw gminy z:
a) organami administracji rzadowej,
b) organami samorzadowymi innych gmin.
33. przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od rady, jej komisji oraz
poszczegdlnych radnych.
34. protokotowanie sesji, posiedzeri komisji, zebran, spotkar i narad.
35. prowadzenie rejestru uchwat rady i wprowadzanie do BIP.
36. prowadzenie rejestrow:
a) uchwat,
b) skarg i wnioskéw,
¢) interpelacji i wnioskéw sktadanych przez radnych,
d) wnioskow i opinii komisji rady.
37. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen ,odmowa wydania zezwolenia oraz
cofaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu. Wspétpraca z GKRPA.
38. prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem optat za korzystanie z zezwolen
na sprzedaz napojéw alkoholowych.,
39. prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem zezwolen na przedtuzenie godzin
otwarcia placéwek handlowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca posiada charakter pracy administracyjno — biurowej. Stanowisko pracy wyposaione jest w
niezbedny sprzet komputerowy i biurowy. Moze wystapi¢ potrzeba wykonywania zadar poza siedzibg
urzedu —wyjazdy stuzbowe w teren,

Wymiar czasu pracy: peten etat — 40 godzin tygodniowo.
Planowane zatrudnienie: od 1 kwietnia 2020 roku.
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Stanowisko pracy na Il pietrze — brak windy.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz. 936 ze zm.) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Rogowie.

W miesigcu  poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb z
niepetnosprawnosciami w Urzedzie Gminy w Rogowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1. wypetniony kwestionariusz osobowy (do pobrania),
2. zyciorys z opisem dotychczasowe] dziatalnogci zawodowej (CV),
3. list motywacyjny,



4. oryginaty lub kopie poswiadczone za zgodnoéé z oryginatem przez kandydata dokumentdw oraz
innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

5. oryginaty lub kopie poswiadczone za zgodnoéé z oryginatem przez kandydata $wiadectw pracy,

6. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

7. oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za przestepstwo
umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8. odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboruy, tj.
klauzule tresci:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust
1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie
o ochronie danych)".

9. w przypadku osoby z niepetnosprawnoscig kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé,
10. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazari do pracy na stanowisku: ds. promocji

W przypadku zfozenia kserokopii dokumentéw aplikacyjnych musza byé one poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.
Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, list motywacyjny i CV muszg by¢ podpisane wtasnorecznie.

Oferty naleiy sktada¢ osobiscie lub przesytaé w terminie
do dnia 24 marca 2020 roku do godz.; 14:00.
na adres:
Urzad Gminy w Rogowie
Rogowo 51
87-515 Rogowo
w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

»Nabdr na stanowisko inspektor ds. promocji gminy, funduszy unijnych i wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi”

(decyduje data i godzina wptywu do Urzgdu Gminy w Rogowie). Oferty, ktére wptyng do Urzedu po
wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy w Rogowie oraz tablicy ogfoszer urzedu.

Kandydaci zakwalifikowani zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu:
54-28016 22 {
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