Krzecin, dnia 4 grudnia 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wjt Gminy Krzecin ogltasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze :

Podinspektor ds. dziatalnosci gospodarczej, wspoétpracy z organizacjami
pozarzadowymi i promocji gminy

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Krzecinie, ul. Tylna 7, 73 — 231 Krzecin

1 Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

wyksztatcenie min. $rednie,

co najmniej 3 letni staz pracy.
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Znajomos¢ i umiejetnos$é praktycznego stosowania przepiséw:

a) kodeksu postgpowania administracyjnego;

b) instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

¢) ustawy o samorzgdzie gminnym,

d) ustawy o pracownikach samorzadowych,

e) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

f)  ustawy Prawo prasowe,

g) ustawy o promocji zatrudnienia,

h}) o bezpieczenstwie imprez masowych,

i) o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

i) ustawy o finansach publicznych,

k) ustawy Prawo przedsigbiorcow.

umiejetnosé redagowania tekstow,

umiejetnos¢ wykonywania dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen oraz ich katalogowanie,
umiejetno$é zarzgdzania strong internetowsy,

umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy whasnej oraz pracy w zespole,
odpornos¢ na stres,

komunikatywnosg,

samodzielno$¢, odpowiedzialno$é, rzetelno$é, obowigzkowos, kreatywnosc,
doswiadczenie w pracy w administracji publicznej oraz doswiadczenie w zakresie ww. stanowiska,
wysoka kultura osobista,

posiadanie prawa jazdy kat. B

gtéwnych zadan:

w zakresie dziatalnosci gospodarczej i promocji zatrudniania:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

c) wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie przeciwdziatania bezrobociu, organizowaniu stazy,
prac interwencyjnych i robét publicznych.

W zakresie ochrony zdrowia i profilaktyki przeciwuzaleznieniowej:

a) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

w zakresie promocji i wspoétpracy gminy:

a) ustalanie rocznego kalendarza wydarzen oraz imprez gminnych,

b) wspdtpraca z sektorem pozarzadowym, w tym prowadzenie gminnego rejestru organizacji pozarzgdowych,

c) przygotowanie projektéw Programu Wspétpracy Gminy Krzecin z Organizacjami Pozarzadowymi
oraz monitorowanie ich realizacji po uchwaleniu przez rade,

d) obstuga wnioskéw dotyczacych matych inicjatyw lokalnych podejmowanych przez spotecznosci lokaine
oraz organizacje sektora pozarzgdowego,



e) obstuga wnioskéw o objecie patronatem wajta gminnych uroczystosci, wydarzeri oraz imprez artystycznych
i kulturalno-rozrywkowych,

f)  obstuga wnioskéw o wsparcie finansowe uroczystosci wydarzed oraz imprez artystycznych i kulturalno-
rozrywkowych,

g) monitorowanie i przygotowanie sprawozdan z procesu wspofpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
w tym m. in. w zakresie planowania na ten cel srodkéw w budzecie i realizacji zadar publicznych wynikajacych
z Gminnego Programu Wspdtpracy z Organizacjami Pozarzadowymi,

h} prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowej odznaki,,Zastuzony dla Gminy Krzecin®,

i) wspodtpraca z mediami (prasa, radio, telewizja),

j)  inicjowanie dziatad zwigzanych z promocjg gminy, w tym promocji lokalnego dziedzictwa kulturowego
i walorow naturalnego krajobrazu, turystyki lokalnej oraz aktywnego i zdrowego trybu Zycia poprzez
uprawnianie sportu i rekreacji,

k) skfad komputerowy zaproszer, plakatéw oraz innych materiatéw informacyjnych i promocyjnych,

1) prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy Krzecin www.krzecin.pl oraz portalu spofecznoéciowego
Facebook Gminy Krzecin.

zastgpowanie i wykonywanie czynnosci na stanowisku ds. sekretariatu a w szczegélnosci:

a) prowadzenie sekretariatu Urzedu, tym m. in. obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki, radiotelefonu
i poczty elektronicznej,

b) prowadzenie spraw kancelaryjnych Urzedu, w tym czuwanie nad obiegiem dokumentéw i korespondencji
w Urzedzie oraz prowadzenie ksiegi korespondencji,

c) obstuga ePUAP-u.

IV Warunki pracy na stanowisku i informacje dodatkowe:

1.

Praca wykonywana w budynku Urzedu Gminy w Krzgcinie w petnym wymiarze czasu pracy, na podstawie umowy
o prace, mozliwe wyjazdy na szkolenia.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy w Krzecinie byt nizszy niz 6%.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru beda umieszczone
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.krzecin.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Krzecin.

Kandydaci s3 zobowigzani do poddania sie rozmowie kwalifikacyjnej ewentualnie testowi kwalifikacyjnemu.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej ewentualnie testu kwalifikacyjnego kandydaci
spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni indywidualnie - za poérednictwem poczty e-mail
lub telefonicznie.

V Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1.
2.
3.

o

10.

list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,

Zyciorys CV z opisem dotychczasowe] pracy zawodowej - wiasnorecznie podpisany,

kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie kandydata {(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem),

kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,
w tym spetnienie wymagan niezbednych wskazanych w niniejszym ogtoszeniu (poiwiadczone przez kandydata
za zgodnos€ z oryginatem),

oryginat kwestionariusza osobowego,

oswiadczenie o pefnej zdolnosci do czynnoici prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnoéci
za przestepstwa popetnione umyslnie,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
dla realizacji procesu rekrutacji wg wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszego ogtoszenia,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

VI Termin sktadania dokumentow:

Oferty pracy w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabdr na wolne stanowisko pracy — podinspektor ds. dziafalnosci

gospodarczej, wspéipracy z organizacjami pozarzgdowymi i promocji gminy” nalezy sktadaé w sekretariacie Urzedu Gminy
Krzecin (pok. nr 2) lub przestaé droga pocztowg na adres: Urzad Gminy Krzecin, ul. Tylna 7, 73-231 Krzecin - w terminie
do dnia 13 grudnia 2024 r. do godz. 15:00 (decyduje data wptywu oferty do Urzedu).

Oferty, ktére wplyng do Urzedu niekompletne, niepotwierdzajace spetnienie wymagan niezbgdnych

lub po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

VIl Dodatkowe informacje.



1. Postgpowanie kaonkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz rozmowy z kandydatami ewentualnie
test kwalifikacyjny.

2. O zakwalifikowaniu sie do Il etapu - rozmowy kwalifikacyjnej ewentualnie testu kwalifikacyjnego, kandydaci, ktérych oferty
spetniajg warunki formalne, zostang powiadomieni za posrednictwem poczty e-mail lub telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Krzecin
(www bip.krzecin.pl) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Krzecin.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, zyciorys) oraz o$wiadczenia kandydata muszg by¢ wtasnorecznie
podpisane. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

5. Wéjt Gminy Krzecin zastrzega sobie, w kazdym czasie, prawo zakofczenia konkursu lub odstgpienia od rozstrzygniecia
konkursu, bez podania przyczyny.

Wadjt Gminy Krzecin

Bogdan Wojciech Brzustowicz



