BURMISTRZ DOBRE)
OGEASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO PRACY:

Stanowisko ds. organizacji pozarzadowych i ochrony zdrowia

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wyksztatcenie wyisze.
2. Umiejetno$é obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows (pakiet MS Office),
kserokopiarek.

Wymagania niezbedne pozostate:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. Korzystanie w petni z praw publicznych.

3. Posiadanie z petnej zdolnosci do czynnodcl prawnych.

4. Niekaralnogé za umyslne przestepstwa écigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$é przepiséw prawa samorzadowego i administracyjnego.
2. Znajomosé przeplséw prawnych regulujacych problematyke zwigzang bezposrednio ze stanowiskiem:
- ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnodci pozytku publicznego i o wolontariacie,
- ystawa z dnia 18 stycznia 1996 r. o kulturze fizycznej,
- ustawa z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnodci kulturalnej,
- ustawa z dnia 24 listopada 2017 r. o imprezach turystycznych i powigzanych ustugach
turystycznych,
- ustawa z dnia 11 wrzesnia 2015 r. o zdrowiu publicznym,
- Prawo zamowien publicznych,
- Kodeks cywilny,
- instrukcja kancelaryjna.

Informacja o wysokosci wskaZnika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W miesiacu poprzedzajacym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w
jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu niepelnosprawnych

byt wyzszy niz 6%.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw z zakresu polytku publicznego oraz spraw zwigzanych 2z organizacjami

pozarzadowymi, a w szczeg6Inosci:

a) przygotowywanie propozycji regulacji prawnych w zakresie wspdipracy z organizacjami

pozarzadowymi,

b) realizacji wspétpracy Gminy 2z organizacjami pozarzgdowymi zgodnie z obowigzujacymi aktami

prawnymi,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji organizacjom pozarzadowym

na realizacje zadan publicznych,
d) dokonywanie kontroli realizacji zleconych zadan,
e} tworzenie i aktualizacja bazy danych organizacji pozarzadowych z terenu Gminy.
2. Prowadzenie spraw z zakresu wspétpracy z innymi gminami.

3. Prowadzenie dokumentacjl zwigzanej z uczestnictwem Gminy w zwigzkach i porozumieniach

miedzygminnych.

4, Obsluga organizacyjno-administracyjna Zespoléw ds. opracowan i analiz, w tym przygotowanie

i protokolowanie posiedzen.

5. Prowadzenie dziatah zwigzanych z organizacjg turniejow, festynéw oraz imprez i uroczystosci

gminnych i paristwowych.
6. Przygotowywanie materiatow promocyjnych, w tym takie w formie graficznej.



7. Prowadzenie spraw zwiazanych z programowaniem i inicjowaniem przedsiewzie¢ zmierzajacych do
stworzenia prawidtowej struktury komunikacji ze spoleczefistwem, a w szezegoinodc:
a) koordynacja badan dotyczacych opinii i potrzeb mieszkaricow Gminy,
b) organizacja i przeprowadzanie konsultacji spotecznych.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z rozwojem i upowszechnianiem turystyki.

9. Prowadzenie obstugi kancelaryjno-technicznej Kapituly ,Zastuzony dla Gminy Dobra — Bene Meritus”.

10. Prowadzenie i nadzorowanie strony internetowej Gminy.

1L Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na odbycie zgromadzen publicznych.

12, Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja imprez masowych oraz ustawa o bezpieczedstwie imprez
masowych.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem | upowszechnianiem informacji dotyczacych

Gminy, w tym:

a) przygotowywanie materiatéw informacyjnych o programach, zamierzeniach oraz wynikach pracy
i biezacej dziatalnosci Burmistrza i Urzedu,

b) analizowanie publikacji prasowych o tematyce zwigzanej z zakresem dziatania Urzedu
i organow Gminy,

¢} gromadzenie informacji  dotyczacych  Gminy  oraz opracowywanie  wydawnictw
i materiatéw promocyjnych.

14, Realizacja zadan zwigzanych z funduszem sofeckim.

15. Wwykonywanile zadan zwigzanych z funkcjonowaniem form opieki nad dzieémi do lat 3.

16. Realizacja sprawozdawczoéei w ramach Centralnej Aplikacji Spotecznej.

17. Realizacja programéw dia rodzin wielodzietnych.

18. Realizacja zadan z zakresu zdrowia publicznego, a w szczegdinodci prowadzenie dokumentac]i oraz
opracowywanie sprawozdat.

18. Inicjowanle, opracowywanie i realizacja programéw zdrowotnych wynikajacych z rozeznanych potrzeb
zdrowotnych mieszkaicow.

20. Negocjowanie i przygotowywanie zleceti | umoéw z ustugobiorcami zewnetrznymi, nadzér i kontrola

nad ich prawidlowa realizacja oraz ich rozliczanle w ramach posiadanych uprawnien zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

21. Sporzadzanie stosownych protokotéw i rozliczen.

22. Udziat w pracach komisji przetargowych.

23, Przygotowywanie projektéw i uchwat dotyczacych wykonywanych zadan.
Wymagany staz pracy:

Preferowane osoby ze stazem pracy w administracjt.
informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Wymiar czasu pracy: pelny etat, pierwsza umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscig przediuzenia na czas
nieckredlony. Stanowisko pracy zwijzane z praca przy komputerze powyiej 4 godzin,

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny, zyciorys (CV), kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie i
dotwiadczenie zawodowe, kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje.
Oferta winna zawiera¢ klauzule informacyjng wraz z odwiadczeniaml podpisanymi przez osobe skladajacy
wymagane dokumenty. Oferty w zamknietych kopertach z umieszczonym na nich imieniem, nazwiskiem i
adresem kandydata oraz adnotacja: ,,Konkurs na stanowisko ds. organizacji pozarzadowych i echrony zdrowia”
nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Dobrej, Pl. Wojska Polskiego 10 w terminie do dnia

28.01.2021 r. do godz. 15.00.
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyiej okreSlonym terminie, nie bedg rozpatrywane,

O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.

Rozpatrzenie zgloszonych kandydatur nastapi w ciagu 7 dni po uplywie terminu sktadania ofert.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stranie internetowej Biuletynu Informacji

publicznej (http://dobra.nowoczesnagmina.pl), strona - dobra24.pl oraz na tablicy informacyjnej w UM Dobrej.

Burmistrz Dobrej /-/ Tadeusz Gebler

Dobra, dn. 18.01.2021 r.




