WOJT GMINY SMYKOW
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — INSPEKTOR DO SPRAW POZYSKIWANIA
FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH I WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI
POZARZADOWYMI W URZEDZIE GMINY W SMYKOWIE, 26-212 SMYKOW

1. Stanowisko pracy:

Inspektor ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych i wspdtpracy z organizacjami
pozarzadowymi.
wymiar czasu pracy — pefen etat

2. Warunki pracy:
1. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018
r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych ( Dz.U. z 2018 r., poz. 936 ze
zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow w Urzgdzie Gminy Smykow.

3. Wymagania niezbedne:

1. posiada obywatelstwo polskie ( lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej; osoba
nieposiadajaca polskiego obywatelstwa musi posiada¢ znajomosé jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okres§lonym w przepisach o stuzbie cywilne;j),

2. wyksztatcenie wyzsze kierunkowe ( preferowane prawnicze, administracyjne),

3. staz pracy — 5 lat, w tym co najmniej 3 letni w administracji publiczne;j

4. umiejetno$¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, Word, Excel, umiejg¢tnosé
korzystania z zasobéw internetowych,

5. peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

6. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7. obstuga urzadzen biurowych,

8. znajomos¢ przepisow prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego oraz
ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych,
o dostepnosci do informacji publiczne;,

9. znajomos$¢ przepisoOw prawa z zakresu procedur administracyjnych — kodeks postgpowania
administracyjnego,

10. znajomo$¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy
w szczegOlnosci znajomo$¢ polityki regionalnej UE i zasad realizacji programoéw, projektow/dziatan
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, znajomosé przepiséw prawnych dotyczacych funduszy
unijnych, zamdéwien publicznych, procedur aplikacyjnych i rozliczania dotacji, umiej¢tnos¢ ich
interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan.

11. umiejetno$é prawidlowego redagowania pism urzedowych,

12. umiejetnos¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadan,

13. umiejetnosé przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwigzly,

14. umiejgtnosé planowania i organizacji pracy,

15. nieposzlakowana opinia,

16. postawa etyczna — wykonywanie obowigzkdéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzef
o stronniczos$¢ 1 interesownosc.



4, Wymagania dodatkowe:

1.

3.
4.
5

umiej¢tnosc pracy w zespole,

komunikatywno$¢, samodzielno$¢, kreatywnos$¢, rzetelnos$¢, doktadnosé, sumiennosc,
terminowos¢, dyskrecja, odpowiedzialnosé,

dyspozycyjnosc,

zdolnosci organizacyjne i umiejg¢tnosci zarzadzania,

prawo jazdy kat. B.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

Pozyskiwanie informacji dot. mozliwosci pozyskiwania srodkéw finansowych pochodzacych ze
zrodet krajowych i zagranicznych ze szczeg6lnym uwzglednieniem $rodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej, LGD, z przeznaczeniem na zadania wlasne gminy, zadania jednostki organizacyjnej
gminy oraz organizacji spotecznych dziatajacych na terenie gminy.

Przygotowanie wnioskow aplikacyjnych, projektéw o uzyskanie srodkéw z funduszy UE i innych
zrédel pozabudzetowych.

Inicjowanie udzialu Gminy Smykéw w otwartych konkursach i programach w celu ubiegania si¢
o fundusze zewnetrzne.

Realizacja projektéw z Unii Europejskiej, LGD, pochodzacych z innych zrédet.

Wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢
pozytku publicznego, w szczeg6lnosci w zakresie wspierania i upowszechniania kultury fizyczne;j,
kultury, sztuki, ochrony débr, kultury i dziedzictwa narodowego, wypoczynku dzieci i mlodziezy,

Realizacja zadan zwiazanych z organizacja otwartych konkurséw ofert na realizacje zadafi
publicznych przez organizacje pozarzadowe oraz podmiot, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

Prowadzenie spraw zwigzanych z analizg merytoryczng sprawozdan z realizacji zadan publicznych.

Opracowanie projektu rocznego programu wspotpracy Gminy Smykéw z  organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art.3 ust. 3 ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i 0 wolontariacie,

Prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury,

Przyjmowanie zawiadomien o organizowanej na terenie gminy imprezie artystycznej lub
rozrywkowej,

Wydawanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej w przypadkach
przewidzianych prawem,

Wspdldziatanie z komodrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacjami w zakresie
kreowania pozytywnego wizerunku gminy Smykow,

Realizacja zadan zwigzanych z organizacja cyklicznych imprez i uroczystosci gminnych, w tym
obchody rocznice i $wigta panstwowe,

Wspolpraca z jednostkami organizacjami Gminy, instytucjami i organizacjami pozarzadowymi
w zakresie organizowania imprez o charakterze promocyjnym, kulturalnym i turystycznym,

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja uméw i porozumien dotyczacych promocji gminy,
Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem nagrod dla jednostek pozarzadowych i stowarzyszen,

Wspolpraca ze stowarzyszeniami i instytucjami kulturalnymi, sportowymi w celu tworzenia
dogodnych warunkéw dla upowszechniania kultury, rozwoju tworczosei artystycznej i zachgcenie



mieszkaficow gminy do czynnego spedzania czasu wolnego. Nadzér prawidlowosci wydawanych
srodkow z budzetu gminy.

18. Koordynacja i nadzor dziatalnosci swietlic wiejskich,
19. Koordynacja i nadzor nad kotami gospodyn wiejskich,
20. Prowadzenie bazy danych organizacji pozarzadowych,

21. Udzielanie merytorycznego wsparcia organizacjom pozarzadowym przy pisaniu projektow
o pozyskanie srodkéw z réznych programéw oraz przekazanie informacji o naborach,

22. Organizacja wsparcia doradczego i szkoleri dla organizacji pozarzadowych zwigzanych z ich
dziatalnoécig,

23. Wymiana informacji o kierunkach dzialalnosci organizacji pozytku publicznego pomiedzy gming
1 tymi organizacjami,

24. Realizacja programu rozwoju turystyki i wypoczynku oraz sprawozdawczoéé w tym zakresie,
25. Wspieranie dzialalnosci w zakresie turystyki i wypoczynku,

26. Organizacja wypoczynku dla dzieci i mlodziezy z Gminy Smykéw oraz gmin partnerskich,

27. Prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych,

28. Rozliczanie dotacji przyznawanych organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom w zakresie
kultury,

29. Przygotowanie dokumentéw strategicznych.

30. Rozliczanie dotacji ze Swictokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego, Urzedu Marszatkowskiego.

6. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone za
zgodno$é ),

5) kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy (poswiadczone za zgodno$é) lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

6) inne dokumenty §wiadczace o posiadanych umiejetnosciach,

7) oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie prac

objgtych zakresem czynnosci Inspektora do spraw pozyskiwania funduszy zewnetrznych
i wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi,

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych i niekaralnodci za przestepstwo popetnione umy$lnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz o zapoznaniu sie z klauzula informacyjna
dotyczaca danych osobowych.

Klauzula informacyjna oraz wzory o$wiadczen stanowia zatacznik do ogloszenia.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przediozenia oryginatu aktualnego
.. Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.



7. Inne informacje :

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢ :
- osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy ( pokéj nr 1) lub
- za posrednictwem poczty na adres : Urzad Gminy w Smykowie, 26 — 212 Smykoéw 91
( liczy sie data wptywu do Urzedu ).

Oferty nalezy sktada¢ wytgcznie w zamknietych kopertach z podanym na kopercie adresem
zwrotnym z dopiskiem ,,Oferta na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor do spraw pozyskiwania
funduszy zewnetrznych i wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26.05.2021 roku do godziny 10.30.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci zostana zawiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Smykowie.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechniona zostanie niezwlocznie,
jednak nie pézniej niz w terminie 14 od dnia zakonczenia postgpowania konkursowego.

Smykéw, 12.05.2021 r.



