Jaraczewo, dnia 19 stycznia 2023 r.

Urzad Gminy Szydlowo
Jaraczewo 2
64-930 Szydlowo

Or.2110.1.2023.111

URZAD GMINY SZYDLOWO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. KOORDYNACJI WSPOLPRACY Z SOLECTWAMI

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

4) znajomo$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng
znajomos$cig ustaw: o funduszu soteckim, o finansach publicznych, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o dostgpie
do informacji publicznej;

5) brak skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) minimum roczny staz pracy w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530),

2) dobra umiejetnos¢ obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office, LibreOffice,

3) umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

4) umiejetnos$¢ pracy w zespole 1 komunikatywnos¢.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania z zakresu realizacji ustawy ustawa z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu

soleckim:

koordynowanie 1 realizacja przedsigwzie¢ ujetych w budzecie na dany rok
a realizowanych ze srodkéw funduszu soteckiego;

nadzér nad zgodng z regulaminem realizacja zadan — wykonanie dokumentacji
fotograficznej, organizacja odbioréw zadan inwestycyjnych realizowanych ze srodkéw
funduszu soteckiego, przygotowanie protokoldw odbioru, opis faktur, obowigzek
informacyjny i promocyjny odnos$nie realizacji zadan soteckich;

biezaca wspodlpraca z sottysami a takze wspotdzialanie z sotectwami w zakresie
wypetniania ich zadan statutowych;

organizowanie szkolen dla sottysow i rad soteckich;

organizacja zebran w solectwach, udzial w zebraniach, udzielanie wyjas$nien
dotyczacych mozliwosci realizacji zadan;

pomoc soltysom w biezacych sprawach dotyczacych solectwa;

sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z wykonaniem funduszu soteckiego;
przygotowanie dokumentéw do wniosku do wojewody o zwrot wydatkow za rok

poprzedni.

Zadania z zakresu utrzymania i zarzgdzania cmentarzami

biezacy nadzor nad utrzymaniem cmentarzy, zlecanie napraw i konserwacji istniejacej

infrastruktury.

Pozostale zadania:

pomoc w przygotowywaniu projektow decyzji na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z
drog gminnych oraz pobieranie optat i kar pieni¢znych;

pomoc w przygotowywaniu projektow decyzji i osSwiadczen na wyrazenie zgody na
wbudowanie infrastruktury w pasie drogowym;

pomoc w redagowaniu odpowiedzi na pisma mieszkancow wptywajace do Referatu
Inwestycji i Zamédwien Publicznych;

przygotowywanie, nadzorowanie, odbior i rozliczanie inwestycji.



4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru

dostepnego na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Szydiowo,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

oswiadczenia:

1) o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pehi
praw publicznych,

2) o braku skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,

3) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku,

4) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzegdzie
Gminy Szydlowo wedtlug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy Szydlowo w zaktadce ,,Nabor na stanowiska”,

5) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prace¢ w Urzedzie Gminy Szydtowo wedtug
wzoru dostgpnego na stronie internetowej BIP Urzgdu Gminy Szydtowo

w zakladce ,,Nabor na stanowiska”.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)

praca w budynku Urzgdu Gminy Szydtowo Jaraczewo 2 64-930 Szydiowo;
praca w systemie rOwnowaznego czasu pracy,

praca wymagajaca kontaktéw z klientami zewngtrznymi;

wyjazdy stuzbowe zwiazane z uczestnictwem w szkoleniach;

stanowisko komputerowe — zestaw komputerowy wraz z drukarka;
oprogramowanie MS Windows lub LibreOffice;

srodki tgcznosci: telefon stacjonarny, dostep do sieci Internet.

6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Szydlowo, w rozumieniu przepisow ustawy

o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wyniost

ponizej 6%.



7. Dodatkowe informacje:

— kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

— kandydaci speiniajagcy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentow zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o terminie 1 miejscu jego przeprowadzenia;

— kandydaci, ktorych oferty nie speiniajg wymagan formalnych nie bedg, o tym

powiadamiani.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Szydlowo (wrzuci¢ do skrzynki podawczej stojacej przed Urzedem), poczta tradycyjna na
adres Urzgdu Gminy Szydtowo (decyduje data wptywu do Urzedu), badz za pomoca srodkow
komunikacji elektronicznej na elektroniczng skrzynk¢ podawcza na platformie ePUAP

(www.epuap.gov.pl; adres skrytki: /UGSZ/skrytka) w postaci pisma ogolnego podpisanego

podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym oraz za pomoca poczty elektronicznej
w postaci zatagcznikow w formacie PDF podpisanych podpisem elektronicznym na adres:

urzad@szydlowo.pl podajac w temacie wiadomosci ,,Nabér na stanowisko ds. koordynacji

wspolpracy z solectwami”.

Merytorycznie rozpatrujemy wytacznie korespondencje¢ elektroniczng opatrzong podpisem
elektronicznym (ePUAP — profil zaufany); poczta nieautoryzowana zostanie przyjeta. bedzie
jednak traktowana jak SPAM.

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO DNIA 30 STYCZNIA 2023 R.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty osob, ktore:

1) nie spetnily wymogow formalnych,

2) nie przystgpig do naboru,

3) wptyna do Urzedu po dniu 30.01.2023 r.

zostang komisyjnie zniszczone bezposrednio po zakonczeniu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.szydlowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzegdu Gminy Szydtowo

Jaraczewo 2 64-930 Szydtowo.

Wojt Gminy Szydtowo
/-/Tobiasz Wiesiotek
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