WOIT GMINY GRAJEWO

OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE PODINSPEKTOR W REFERACIE ROZWOJU
SPOLECZNO-KULTURALNEGO URZEDU GMINY GRAJEWO

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Grajewo, ul. Komunalna 6, 19-200 Grajewo

1. Okreslenie stanowiska: podinspektor - Referat Rozwoju Spoteczno-Kulturalnego
Urzedu Gminy Grajewo

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora,
nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku administracja,

posiadanie co najmniej 5 letniego stazu pracy,

posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy w urzedach administracji
publicznej.

3. Wymagania dodatkowe:

1)

znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka pracy na stanowisku
podinspektora, a w szczegélnosci ustaw : o samorzadzie gminnym, o zasadach
realizacji programéw w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020, o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
kodeksu postepowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o
dostepie do informacji publicznej, o ochronie informacji niejawnych, o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie i przepiséw wykonawczych do
w/w ustaw;

znajomos$¢ Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na
lata 2014-2020 wraz z uszczegotowieniem;

znajomos¢ programow krajowych dotyczacych funduszy europejskich wraz z ich
wytycznymi;

znajomos¢ i umiejetnosé obstugi Generatoréw Wnioskow;

znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej i umiejetno$¢ praktycznego stosowania jej
przepiséw ;

znajomos¢ i umiejetnosc obstugi systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow -
SmartDoc;

znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP);
znajomos$é i umiejetnos$é obstugi elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (EPUAP);

znajomos$c¢ i umiejetnos$¢ obstugi Biuletynu Informacji Publicznej (BIP);

10) znajomos¢ aplikacji Word, Excel i Power Point;
11) umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych (kopiarki, centrali telefonicznej,

radiotelefonu itp.);



12) umiejetnosc¢ sporzadzania pism urzedowych ( decyzji, zaswiadczen itp.)
13) zdolno$¢ do pracy pod presjg czasu i odpornosé na stres,
14) umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie ze $rodkéw unijnych w zakresie
spotecznym, infrastrukturalnym i kulturalnym:;

2) realizacja wybranych projektow do dofinansowania wraz z ich monitoringiem i
ewaluacja;

3) organizacja zaje¢ w $wietlicach wiejskich na terenie Gminy Grajewo;

4) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi;

5) prowadzenie dziatan promocyjnych Gminy Grajewo

6) wspdtpraca z panstwowymi i samorzadowymi instytucjami kultury;

7) organizacja i przeprowadzanie gminnych imprez kulturalno-rozrywkowych dla

mieszkancéw Gminy Grajewo;
8) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych z dokumentacjg prowadzonych spraw
w formie papierowej i elektronicznej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencja Urzedu w formie papierowe;j i
elektronicznej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng , a w szczegélnosci:
a) wprowadzanie do systemu EOD-SmartDoc dokumentow wptywajacych do
Urzedu w formie papierowej i elektronicznej
b) wydruk pism kierowanych do Urzedu za posrednictwem poczty elektronicznej;
¢) wydruk pism kierowanych do Urzedu za posrednictwem ESP oraz weryfikacja
podpisu elektronicznego, ktérym s3 opatrzone;
d) wysytka pism w formie w formie papierowej i elektronicznej za pomoca
systemu EOD SmartDoc oraz platformy ePUAP oraz prowadzenie stosowanych
rejestrow dla korespondencji wychodzacej;
e) przekazywanie korespondencji kierownikom referatéw zgodnie z dekretacja.
10) prowadzenie sekretariatu Urzedu, a w szczegdlnosci:
a) kierowanie interesantéw zgtaszajacych sie do Urzedu do witasciwych
merytorycznie pracownikéw;
b) obstuga urzadzen biurowych( kopiarki, centrali telefonicznej, radiotelefonu ,
itp.);
c)sporzadzanie dokumentow w aplikacji Word, Excel lub Power Point;
dbanie o wtasciwy stan techniczny powierzonego sprzetu biurowego i estetyke
miejsca pracy.
11) Publikowanie na stronach Biuletynu Informacji Publicznej dokumentéw
dostarczanych przez pracownikéw Urzedu;
12) wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres dziatania Referatu.

informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy

Praca w budynku Urzedu Gminy , budynek Urzedu pietrowy nie dostosowany do
potrzeb os6b niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich, brak
windy. Warunki pracy bezpieczne.

Stanowisko pracy



Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze i urzadzeniach biurowych,
wspbtpraca z pracownikami Urzedu, przemieszczanie sie wewnatrz budynku Urzedu .
Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym.

Wymiar etatu: 1 etat

Wymagane dokumenty:

1) formularz zgtoszeniowy,

2) kserokopia dowodu osobistego,

3) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujace 5 letni okres zatrudnienia i 3 letni
okres pracy w urzedach administracji publicznej lub w przypadku pozostawania
pracownika w stosunku pracy w czasie naboru - zaswiadczenie pracodawcy o
zatrudnieniu pracownika, zawierajace informacje o okresie zatrudnienia oraz
dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie wyksztatcenia wyzszego
magisterskiego ,

5) podpisane czytelnie przez kandydata i ztozone pisemne o$wiadczenia:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
podinspektora

- o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji,

zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych

(Dz.U.
z 2015r. p0z.2135 z péz.zm.

6) w przypadku gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014r.,poz. 1202 z p6z. zm.) kopia dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi byc na kazdej stronie potwierdzony za zgodnosc z
oryginatem przez sktadajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu , stwierdzam
zgodnosc z oryginatem”, miejscowosc , data , czytelny podpis.

Dokumenty sktadane w oryginale wystawione przez okreslony podmiot wystawiajqcy muszq byc
podpisane przez upowaznionq osobe. Dokumenty sktadane w oryginale wystawione przez kandydata
sktadajgcego oferte aplikacyjng muszq byc przez niego czytelnie podpisane.

7.

zatrudnienie:

- na okres nie dtuzszy niz 6 miesiecy dla oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym z obowigzkiem zdania egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokre$lony po zdaniu w/w
egzaminu

- zatrudnienie na okres 6 miesiecy dla oséb podejmujacych po raz kolejny prace na
stanowisku urzedniczym z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokre$lony po
przepracowaniu powyzszego okresu



8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Wypetniony formularz zgtoszeniowy oraz wymagane dokumenty nalezy ztozyé w
sekretariacie Urzedu Gminy Grajewo, ul. Komunalna 6, w zaklejonej kopercie z
podanym imieniem , nazwiskiem , adresem kandydata i kontaktowym numerem
telefonu z dopiskiem:

»dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Referacie Rozwoju
Spoteczno-Kulturalnego”
W terminie do 18 wrze$nia 2017r. do godz. 15:00. Decyduje data wptywu oferty do
sekretariatu urzedu.

Wz6r formularza zgtoszeniowego niezbedny do ztozenia oferty pracy dostepny jest do
pobrania na stronie: bip.ug.grajewo.wrotapodlasia.pl w zaktadce nabér kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze badZ w sekretariacie Urzedu Gminy Grajewo w
godzinach pracy urzedu od poniedziatku do pigtku od 7:00 do 15:00.

Woéjt Gminy Grajewo informuje, ze oferty kandydatéw niekompletne, nie zawierajace
wszystkich obowigzkowo wymaganych dokumentéw i danych wymaganych w
dokumentach oraz ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. Nie dopuszcza sie
uzupetniania dokumentéw ztozonych w ofertach po uptywie terminu sktadania ofert.

Po uptywie sktadania ofert Komisja rekrutacyjna powotana przez Woéjta dokona
analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw pod katem spetnienia przez
nich wymogéw niezbednych, koniecznych do podjecia pracy na stanowisku
podinspektor. Oferty nie spetniajgce ustalonych wymagan zostang odrzucone.

Osoby, ktorych oferty spetnia wymagania formalne zostang dopuszczone do
kolejnego etapu procedury naboru.

O dalszym przebiegu procedury naboru i terminach kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie lub odrebnym pismem.

Tryb postepowania z ofertami kandydatéw okresla § 26 zatacznika do Zarzadzenia
Kierownika Urzedu Gminy Grajewo z dnia 5 maja 2016r. zamieszczonego na stronie
BIP Urzedu Gminy Grajewo w zaktadce : Urzad/Zarzadzenia Kierownika Urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Grajewo:_bip.ug.grajewo.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy
informacyjnej w budynku Urzedu Gminy Grajewo.

9. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 86 273 0143 .

Wojt Gminy Grajewo
Stanistaw Szleter



