URZAD GMINY

63-830 Pgpowo, ul. St. Nadstawek 6 . ; . .
woj. wielkopolskie Pepowo, dnia 18 paZdziernika 2024r.

tel. (0-65) 5736 305, 311, fax 573 60 32
Regon 000541144, NIP 696-00-42 * 3

Piecze¢ Zaktadu Pracy

Miejscowos$é, data

OGLOSZENIE
WOJT GMINY PEPOWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DS.
ORGANIZACJI POZARZADOWYCH, KULTURY | PROMOCJI GMINY
W URZEDZIE GMINY W PEPOWIE, UL. STANISLAWY NADSTAWEK 6

(nazwa stanowiska)
1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

3) Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skar-
bowe.

4) Nieposzlakowana opinia.

5) Wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub licencjackie (preferowany kie-
runek administracja publiczna, prawo).

6) Udokumentowany $wiadectwami pracy lub zaswiadczeniem o zatrud-
nieniu co najmniej roczny staz pracy w administracji samorzadowej lub
innych jednostkach administracji samorzgdowej, w tym staz odbyty
przez osobe bezrobotna.

7) Dobra znajomo$¢ przepisow prawnych regulujgcych problematyke
zwigzang ze stanowiskiem, w tym m.in.:

- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o samorzgdzie gminnym i ustawa o pracownikach samorzg-
dowych,

- ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami,

- ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,



- ustawy Prawo przedsigbiorcow

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy - Kodeks cywilny,

- instrukcja kancelaryjna

oraz umiejetnosc stosowana ich w praktyce.

8) dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska Windows
(pakiet MS Office), korzystania z Internetu oraz obstugi podpiséw elek-
tronicznych (podpis kwalifikowany, podpis zaufany, podpis osobisty).

9) znajomo$¢ zasad przygotowania i rozliczania merytorycznego i finan-
sowego projektdéw z funduszy zewnetrznych, umiejetnosS¢ zarzadzania
projektami finansowymi z funduszy zewnetrznych.

10) kreatywno$¢, komunikatywnos$¢, rzetelnos¢, sumiennosé, odpo-
wiedzialno$¢, dyspozycyjnosc, tatwos¢ wypowiedzi i wystawiania sie.

11) umiejetno$¢ pracy samodzielnej, jak i wspotpracy w zespole.

12) umiejetnos¢ pracy w stresie i pod presjg czasu.

2. Wymagania dodatkowe:
1) Dyspozycyjnosé, punktualnosc.
2) Prawo jazdy kat. B.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz klubami sportowymi dziata-
jacymi na terenie gminy Pepowo, pomoc w przygotowaniu wnioskéow o $rodki

finansowe.

2) Ogtaszanie konkurséw na zadania z zakresu organizacji pozarzadowych,
rozliczanie dotacji i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

3) Prowadzenie postepowania i rozliczanie dotacji dla klubéw sportowych, w
oparciu o ustawe o sporcie i uchwate rady Gminy Pepowo.

4) Utrzymywanie kontaktow i wspotpracy ze Stowarzyszeniami, w tym ze
SWPPG, instytucjami i przedsiebiorcami , ktérych dziatalno$¢ ukierunkowana
jest na ozywienie gospodarcze gminy.

5) Podejmowanie dziatan z zakresu promocji gminy i opracowywanie materia-
tbw promujgcych gmine.



6) Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa publicznego, w tym wydawa-
nie pozwolen na zgromadzenia publiczne, imprezy masowe, okresowe i jed-
norazowe.

7) Opracowywanie plandéw ochrony zabytkow i dobr kultury.

8) Wspoipraca z konserwatorem zabytkéw w zakresie opieki nad zabytkami, po-
mnikami kultury narodowej, w tym prowadzenie rejestru zabytkow dobr kul-
tury.

9) Przygotowanie i koordynacja zadan zwigzanych z dzierzawg swietlic wiej-
skich, ewidencjg i inwentaryzacjg sprzetu w $wietlicach, wypozyczaniem
sprzetu ze $wietlic, wspotpraca z sottysami i radami soteckimi w tym zakre-
sie.

10) Nadzér nad realizacjg umow dostawy medidw, w tym przygotowywanie
zestawien dostaw gazu, wody, odbioru $ciekéw oraz energii elektrycznej do
budynkéw komunalnych i $wietlic oraz o$wietlenia ulicznego.

11) Przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej i strony

internetowej gminy oraz analiz, sprawozdan dla potrzeb Wojta i Rady Gminy.

12) Pomoc w zatozeniu Profilu zaufanego dla mieszkancéw gminy.

13) Pomoc w zarejestrowaniu dziatalnosci gospodarczej dla mieszkancow
gminy.

14) Sporzadzanie sprawozdan, informacji, zaswiadczen itp. z zakresu po-

wierzonych czynnosci.

15) Przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, regulaminéw, umow
itp. z zakresu powierzonych czynnosci

16) Udostepnianie informacji publicznych zakresu prowadzonych zadan
zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publiczne;.

17) Realizacja zadan z zakresu statystyki w zakresie spraw zatatwianych
na stanowisku.

18) Stosowanie ustawy prawo zamoéwien publicznych w zakresie spraw za-
tatwianych na stanowisku.

19) Prowadzenie zadan zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych i

ustawag o ochronie informacji niejawnych.



20) W czasie nieobecnosci zastepstwo wyznacza bezposrednio Kierownik
Wydziatu.

21) Wykonywanie innych zadan nie ujetych w zakresie czynnosci zleco-

nych przez Kierownika Wydziatu, Sekretarza i Woéjta Gminy.

Kandydaci powinni spetnia¢ wymagania okreslone w art. 6 ust. 11 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2024, poz.1135).

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Praca administracyjna biurowa w petnym wymiarze czasu pracy.
2) Praca przy monitorze ekranowym z zastosowaniem urzgadzen informa-
tycznych wymaganych na stanowisku.
3) Praca wymagajgca petnej sprawnosci ruchowej zwigzanej
z przemieszczaniem sie wewnatrz budynku.
4) Pomieszczenie biurowe znajduje sie na pietrze w obiekcie nie przysto-

sowanym do potrzeb osdb niepetnosprawnych.

5. Wymagane dokumenty:

1) CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;.

2) List motywacyjny.

3) KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE.

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, doswiadczenie
zawodowe, uprawnienia i umiejetnosci.

5) kserokopie swiadectw pracy (udokumentowanie co najmniej rocznego
stazu pracy w administracji samorzgdowej lub innych jednostkach
administracji samorzgdowej, w tym staz odbyty przez osobe
bezrobotng),

6) Pisemne o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie.



7) Pisemne o$wiadczenie o posiadanej petnej zdolno$ci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

8) Pisemne o$wiadczenie o braku prawomocnego wyroku sgdu
skazujgcego za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

9) Pisemne o$wiadczenie o cieszeniu sie nieposzlakowang opinig.

10) Pisemne o$wiadczenie o braku przeciwwskazan medycznych do
pracy na stanowisku ds. realizacji projektéw i gospodarki komunalnej.

11) Kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc (w
przypadku skorzystania z uprawnien art.13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych)

12) Pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacji zgodnie z RODO o tresci:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na
potrzeby niezbedne do realizacji procesu rekrutacji niniejszego
postepowania konkursowego zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.1) oraz zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t.j. z
Dz.U. z2019r., poz. 1781)".

13) KLAUZULA INFORMACYJNA O DANYCH OSOBOWYCH —
REKRUTACJA PRACOWNIKOW
Wszystkie kserokopie sktadnych dokumentéw powinny by¢
potwierdzone ,za zgodno$¢ z oryginatem”, oznacza to potwierdzenie
dokumentéw za zgodnos$¢ z oryginatem przez notariusza lub

kandydata.

6. Informujemy, ze we wrzes$niu 2024r. wskaznik zatrudnienia os6b

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji



zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w

miesigcu poprzedzajgcym opublikowanie ogtoszenia byt nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyc:
- pocztg tradycyjng na adres Urzedu Gminy w Pepowie, ul. Stanistawy
Nadstawek 6, 63-830 Pepowo w zaklejonej kopercie,
- poprzez skrzynke ePUAP Gminy Pepowo opatrujac wszystkie dokumenty
aplikacyjne kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym
za pomocg profilu zaufanego.
- do sekretariatu Urzedu Gminy w Pepowie, ul. Stanistawy Nadstawek 6, 63-830

Pepowo w zaklejonej kopercie w godzinach pracy urzedu.

8. Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko ds. ORGANIZACJI POZARZADOWYCH, KULTURY |
PROMOCJI GMINY w Urzedzie Gminy w Pepowie, nr

sprawy WO0.2110.1.2024” zamieszczonym na zaklejonej kopercie lub
umieszczonym w temacie wiadomosci elektroniczne;j.

Dokumenty przyjmowane bedg do dnia 30 pazdziernika 2024r.

W przypadku sktadania ofert za posrednictwem poczty tradycyjnej liczy si¢ data
wptywu do Urzedu.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Nieztozenie wszystkich wymaganych dokumentoéw eliminuje kandydatow z

procesu naboru.

9. W ciggu 10 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru istnieje
mozliwo$¢ odbioru ztozonych ofert osobiscie przez zainteresowane osoby,
ktdre w procesie rekrutacji nie zakwalifikowaty sie do dalszego etapu. Po tym
terminie oferty zostang komisyjnie zniszczone. Zastrzega sie mozliwos¢
odwotania naboru bez podania przyczyny. Kandydat wytoniony w drodze
naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢

oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone przez notariusza za zgodno$¢ z



oryginatem kserokopie $wiadectw pracy, dyploméw, zaswiadczen,
poswiadczen itp. Nieokazanie lub nieztozenie ww. dokumentéw bedzie
skutkowato brakiem zawarcia umowy o prace.

10. Zatrudniona osoba podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora
konczy sie egzaminem.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;

BIP pod adresem: www.pepowo.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu

umiejscowionej w budynku urzedu.

Pepowo, dnia 18 pazdziernika 2024 r.




