ZARZADZENIE Nr 15/24
Wéjta Gminy Jablon
z dnia 14 czerwca 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Jablon

Na podstawie art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z p6zn. zm.) oraz art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r., poz. 609 z p6zn.
zm.) zarzgdzam co nastepuje:
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1. Oglasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Jablon -
podinspektora ds. promocji Gminy 1 wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.
Wymagania kandydatow oraz warunki naboru okreslone zostaly w ogloszeniu,
stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
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Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 15/24
Wojta Gminy Jablon
z dnia 14 czerwca 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Wéjt Gminy Jablon oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Jablon

ul. Augusta Zamoyskiego 27
21-205 Jablon

2. Nazwa stanowiska pracy:
podinspektor ds. promocji Gminy i wspélpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

3. Liczba lub wymiar etatu:

1 etat

II. Wymagania niezb¢dne:

III.

wyksztalcenie wyzsze,

posiadanie obywatelstwa polskiego;

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

Korzystanie z pelni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, w tym
samorzadu terytorialnego;

umiejetnosé obstugi komputera w stopniu bardzo dobrym w zakresie: pakiet Office,
poczta elektroniczna, ePUAP.

Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie w kierunku: administracja; promocja, pozyskiwanie funduszy,
doswiadczenie w pracy na stanowisku urzedniczym zwigzanym z zakresem zadan na
danym stanowisku;

znajomos$¢ zagadnien z zakresu ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, ustawy prawo zamoéwien
publicznych;

znajomos¢ aplikacji i programéw zwiazanych z aplikowaniem funduszy europejskich
komunikatywno$¢, dyspozycyjnos¢ i systematycznosé;

kreatywnos¢ i samodzielnos¢ w dzialaniu.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.
Do zadan stanowiska pracy ds. promocji Gminy i i wspélpracy z organizacjami
pozarzagdowymi nalezy:

1.

2.

3.

|9,

Opracowywanie i realizacja projektow i przedsigwzigé zwigzanych z promocjg
Gminy.

Realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Rozwoju Gminy i innych dokumentow
strategicznych oraz ich biezaca aktualizacja.

Organizacja oraz wspdélpraca z organizatorami imprez i przedsigwzig¢ o charakterze
promocyjnym.

Wspélpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz z jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie wspélnych przedsigwzig¢ o charakterze
promocyjnym.

Opracowywanie materialéw informacyjno - promocyjnych.

Wykonywanie zadan w zakresie przeprowadzenia konsultacji spolecznych
z mieszkancami Gminy.

Wspélpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami, zespolami artystycznymi,
indywidualnymi twércami oraz przedsigbiorcami.

Rozliczanie srodkéw przyznanych na cele promocyjne.

Przygotowywanie lub koordynowanie przygotowan wnioskéw o dofinansowanie
z funduszy zewnetrznych - przy wspéludziale wlasciwych merytorycznie
pracownikéw Urzedu, kompletowanie niezbgdnych dokument6éw i zalacznikow.

10. Nadz6r nad prawidtowym - z punktu widzenia obowigzujacych przepiséw i zawartych

11.

12.

13.

14.

umow — przygotowaniem i realizacja projektow wspolfinansowanych z funduszy
zewnetrznych.
Stala wspélpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie i zarzadzanie
programami pomocowymi.
Przygotowywanie, opracowywanie i rozlicznie wnioskéw o dofinansowanie zadan
z zakresu o$wiaty, kultury i sportu oraz wspdlpracy transgraniczne;.
Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o dzialalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie a w szczegdlnosci:
1) opracowywanie Programu Wspélpracy Gminy Jablon z organizacjami
pozarzadowymi,
2) przygotowanie otwartego konkursu ofert na realizacj¢ zadania publicznego,
3) egzekwowanie postanowien umowy podpisanej w wyniku rozstrzygniecia
otwartego konkursu ofert na realizacj¢ zadania publicznego,
4) biezaca wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi.
Przygotowywanie ofert inwestycyjnych Gminy, wspdlpraca z inwestorami.

V. Warunki pracy na stanowisku:

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;

praca w budynku Urzedu Gminy, ul. Augusta Zamoyskiego 27, 21-205 Jablon;
praca w godzinach: 7:30-15:30;

praca w zespole;

bezposredni kontakt z mediami, instytucjami, przedsigbiorcami oraz interesantami;

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
W maju 2024 r. (miesiagcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Jablofi, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.



VII. Wymagane dokumenty:
e zyciorys (CV);
e list motywacyjny;

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzyé wlasnorecznym podpisem, klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781)” oraz numerem telefonu
kontaktowego lub e-mailem.

¢ kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie;
e kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy;

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia poswiadczone przed wejsciem
w zycie przepiséw nakazujacych wydawanie swiadectw pracy. Dokumenty w jezyku obcym
nalezy przedlozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski dokonane przez tlumacza
przysieglego.

e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego —
kserokopia waznego dowodu osobistego lub paszportu;

e oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;
oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(wybrany do zatrudnienia kandydat zobowiazany bedzie przed zawarciem umowy
o prace do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci);

e kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj.
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada);

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (jezeli dotyczy);

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajdzie si¢
w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, spelniajagcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe) jest obowigzany
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

Kandydat sam poswiadcza za zgodnos¢ z oryginalem kopie zlozonych dokumento6w.

VIII. Informacje dodatkowe.

W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe
o0 prace¢ zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy). W czasie trwania umowy organizuje si¢
stuzbe przygotowawczg konczgceg sie egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego =zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostalych przypadkach umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy) po
czym przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzgdu Gminy Jabton (sekretariat —
pok. nr 11) lub przestaé¢ poczta na adres: Urzad Gminy Jablon, ul. Augusta Zamoyskiego 27,
21-205 Jablon w zamknig¢tej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do
korespondencji kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: podinspektor
ds. promocji Gminy i wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi w Urz¢dzie Gminy
Jablon” w terminie do dnia 26 czerwca 2024 r. do godz. 15.30.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej w zakladce ,,Nabor na wolne stanowiska w urzedzie” oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Jablon, ul. Augusta Zamoyskiego 27, 21-205 Jablon.





