Burmistrz Wąbrzeźna ogłasza nabór

na wolne stanowisko urzędnicze

referent ds. organizacji pozarządowych, współpracy zagranicznej i promocji 

(określenie stanowiska pracy)




 Urząd  Miasta Wąbrzeźno, ul. Wolności 18, 87-200 Wąbrzeźno

(nazwa i adres jednostki)

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Urząd Miasta Wąbrzeźno, ul. Wolności 18, 87-200 Wąbrzeźno Stanowisko pracy: referent ds. organizacji pozarządowych, współpracy zagranicznej i promocji 
Zatrudnienie  na podstawie  umowy o pracę w wymiarze pełnego etatu, zgodnie z rozkładem czasu pracy jednostki. W przypadku osób zatrudnionych po raz pierwszy, umowę o pracę zawiera się na czas określony, nie dłuższy niż 6 miesięcy, z możliwością przedłużenia jej. Zatrudniona osoba, podejmująca pracę po raz pierwszy, może być skierowana do odbycia  służby przygotowawczej, która kończy się egzaminem, zgodnie z ustawą o pracownikach samorządowych. 
Informuję, że na podstawie art. 13 ust. 2 pkt. 4b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 530)  wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych  w Urzędzie Miasta Wąbrzeźno w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu  osób niepełnosprawnych na  miesiąc poprzedzający datę upublicznienia ogłoszenia wynosi co najmniej  6%.
1. Warunki pracy na stanowisku

- pozycja siedząca,

- przewaga wysiłku umysłowego,

- obsługa monitorów ekranowych powyżej 4 godzin, 

- obsługa urządzeń biurowych, 

- kontakt z interesantami,

- konieczność przemieszczania się wewnątrz budynku,

- przemieszczanie się poza budynkiem, 

- ze względu na konieczność korzystania z archiwum możliwy kontakt z kurzem,

2.Wymagania niezbędne:

a)  wykształcenie średnie, 
b) minimum dwa lata stażu pracy, 

c) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach określonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2022 r. poz 530),
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

e) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
f) nieposzlakowana opinia,
3. Wymagania dodatkowe:

a) znajomość przepisów prawa:
- ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie,
- ustawy o samorządzie gminnym, 

-  Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych (RODO),

- ustawy Kodeks Postępowania Administracyjnego,
- ustawy o zamówieniach publicznych ( procedura zamówień publicznych do 130 000,00 zł)
b)  mile widziane  doświadczenie na podobnym stanowisku,

c) znajomość języka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
d) dobra znajomość programu WORD, EXCEL, COREL ,
e)  prawo jazdy kat. „B”, 

f) predyspozycje osobowościowe:  kultura osobista, komunikatywność,  zdyscyplinowanie, 

lojalność, dyspozycyjność, umiejętność pracy w zespole,  odpowiedzialność.
 4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) koordynacja procedur otwartego konkursu ofert na wykonywanie zadań publicznych związanych z realizacją zadań samorządu gminy przez organizacje pozarządowe i podmioty prowadzące działalność pożytku publicznego,

b) przygotowywanie i realizacja rocznych programów współpracy Gminy Miasto Wąbrzeźno z organizacjami pozarządowymi oraz podmiotami prowadzącymi działalność pożytku publicznego,

c) współpraca z organizacjami pozarządowymi,
d) przygotowywanie projektów zarządzeń regulujących sprawy dotyczące współpracy z organizacjami pozarządowymi oraz podmiotami prowadzącymi działalność pożytku publicznego,

e) działania w zakresie rozwoju miasta i realizacji projektów współfinansowanych z funduszy zewnętrznych,

f) przygotowywanie i realizacja materiałów promujących Wąbrzeźno,

g) organizacja spotkań z udziałem Burmistrza,

h) organizacja imprez i uroczystości lokalnych, których organizatorem jest Burmistrz.
5. Wymagane dokumenty:
- kwestionariusz osobowy – dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie – podpisany własnoręcznie,

- kopie dokumentów potwierdzających kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania 

  oferowanej pracy,

- kopie świadectw pracy lub zaświadczeń potwierdzających doświadczenie,
- inne dokumenty potwierdzające kwalifikacje, 

- oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub 
  za  umyślne przestępstwo skarbowe,  oraz o pełnej zdolności do czynności prawnych 
i  korzystania   z pełni  praw publicznych - podpisane własnoręcznie,
- w przypadku osoby nieposiadającej obywatelstwa polskiego wymagane będzie przedłożenie
dokumentów potwierdzających znajomość języka polskiego, 
-  oświadczenie, że jest obywatelem polskim - podpisane własnoręcznie,

-  zgoda na przetwarzanie danych osobowych – podpisane własnoręcznie.

Wymagane dokumenty należy przesyłać pocztą na adres:

Urząd Miasta Wąbrzeźno, ul. Wolności 18, 87-200 Wąbrzeźno lub składać osobiście 
w siedzibie Urzędu Miasta Wąbrzeźno, ul. Wolności 18 – w Sekretariacie w terminie 
od  23 września 2022  r.  do  3  października  2022  r.  w zamkniętych kopertach z następującą adnotacją:

„Nabór na stanowisko referent ds. organizacji pozarządowych, współpracy zagranicznej  i promocji”
(nazwa stanowiska)

Ważne informacje:

1) Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

2) Tylko kandydaci spełniający wszystkie wymagania niezbędne będą zakwalifikowani do dalszego etapu naboru.

3) Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu przy ul. Wolności 18 oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Urzędu Miasta Wąbrzeźno.

4) Po upływie 1 miesiąca od ogłoszenia wyniku naboru dokumenty  niezakwalifikowanych kandydatów, które nie zostały odebrane osobiście zostaną zniszczone.
