OR.2110.22,2025:,

Zarzadzenie Nr 236/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Skala

z dnia 28.10.2025 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy

w Skale.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22024 r. poz. 1135) Burmistrz Miasta i Gminy Skata zarzadza co nastepuje:

§1

Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor ds. Wspélpraecy z Organizacjami

Pozarzadowymi i Promocji w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.

§2
1. Tres¢ ogloszenia okreslajacego wymagane kwalifikacje i termin skfadania ofert stanowi
zalacznik nr 1 do ninigjszego Zarzadzenia.

2. Ogloszenie zamieszcza sie:

o w Biuletynie Informacji Publicznej,
¢ na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy,

¢ na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu

§3

Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

e Karolina Kosifiska — przewodniczacy komisji,
e Dorota Buczek - cztonek komisji,

¢ Izabela Jakubek - sekretarz komisji,

e Malgorzata Skrzypiec — cztonek komisji,

e Szczepan Misiak — czlonek komisji.

§4

Zasady przeprowadzenia naboru okresla: ,Regulamin naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale™.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik nr 1

OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Skata oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor

ds. Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi i Promocji w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.

1. Niezbedne wymagania formalne:
1. spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135),
2. jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 3,
3. ma pehna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
4. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu z2 umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5. cieszy sig nieposzlakowang opinia,
6. wyksztalcenie na stanowisko:
e Inspektor - wyzsze w rozumieniu przepisdéw o szkolnictwie wyZszym i nauce,
1 co najmniej 3 letni staz pracy oraz minimum roczne do$wiadczenie zawodowe

zwigzane z prowadzeniem spraw objetych zakresem czynnosci na stanowisku na ktére

przeprowadzany jest nabor;

2. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1. znajomos¢/umiejetnosci: zasad funkcjonowania administracji publicznej w szczegdlnoscei
samorzgdu gminnego, Kodeksu postgpowania administracyjnego, Ustawa o samorzadzie
gminnym, Ustawa o dostgpie do informacji publicznej, Ustawa o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, umiejgtnos¢ rozwigzywania problemdéw, umiejetnosdci
analityczne, bardzo dobra organizacja pracy wlasne;.

2. preferowane wyksztatcenie zgodne z zakresem zadan na stanowisku, na ktére przeprowadzany
jest nabor,

3. biegla znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna, Internet).

4. preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

5. mile widziane dodatkowe studia, uprawnienia, kursy i szkolenia zawodowe o profilu zgodnym

z zakresem obowigzkow.



10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:
Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami wspierajacymi dziatalno$é
organizacji pozarzadowych.

Opracowywanie projektu rocznego programu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi

Udzielanie i rozliczanie dotacji organizacjom pozarzgdowym,

Zlecanie organizacjom pozarzadowym realizacji zadas publicznych poprzez wspieranie zadan,
wraz z udzieleniem dotacji na dofinansowanie ich realizacji.

Organizacja otwartych konkurséw ofert na wsparcie realizacji zadan publicznych oraz zlecanie
zadan w trybie pozakonkursowym.

Monitorowanie dostgpnych zrodet pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych i informowanie
organizacji pozarzadowych o takich mozliwosdciach.

Udziat w organizacji i promocji wydarzen organizowanych we wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi.

Realizacja dziatan w ramach Inicjatywy Lokalnej i Budzetu Obywatelskiego.

Prowadzenie wykazu organizacji pozarzadowych dzialajacych na terenie gminy.
Monitorowanie zmian aktéw prawnych dotyczacych wspotpracy Gminy z organizacjami
pozarzadowymi.

Udziat w spotkaniach dotyczacych zagadnien sekiora pozarzadowego.

W zakresie promocji Gminy:

Tworzenie pozytywnego wizerunku Gminy.

Prowadzenie prac zwigzanych z prezentowaniem i promowaniem Gminy na targach,
wystawach, misjach gospodarczych oraz innych imprezach promocyjnych, oraz wspotdzialanie
w tym zakresie z organizacjami pozarzadowymi i przedsigbiorcami.

Promocja Gminy w dziedzinie kultury, sportu i turystyki.

Fotografowanie i nagrywanie materiatéw filmowych promujacych Gming oraz wydarzenia
organizowane przez Gming, Burmistrza, Radg, gminne instytucje kultury i inne jednostki
organizacyjne.

Prowadzenie prac zwigzanych z tworzeniem materiatow i przedmiotéw promujgcych Gmine
oraz nadzor nad ich dystrybucja.

Redagowanie maierialow i publikacja na stronie internetowej oraz moderacja profili Urzedu
w mediach spolecznosciowych,

Koordynowania dzialaf z zakresu kontaktow z mediami oraz polityki informacyjnej Urzedu
w uzgodnieniu z przefozonym.

Przygotowywania w uzgodnieniu z przefozonym informacji prasowych dla mediéw, relacji
z wydarzeh, w ktdrych uczestniczy Burmistrz badz organizowanych albo wspétorganizowanych

przez Gming ub jej organy.



20.

21.

22.

23.

Redagowania pism, przeméwien i opracowan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza
i Sekretarza.
Obstuga korespondencji wplywajgeej i wychodzacej za posrednictwem programu
e-Dokument,
Prowadzenie petnej dokumentacji zwiazanej z realizacjg powierzonych zadan oraz jej biezaca
archiwizacja.

Wykonywanie zadai zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Informacja o warunkach pracy:

wymiar zatrudnienia — 1 etat,

stanowisko — Imspektor ds. Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi i Promocji
zatrudaienie na podstawie umowy o prace, |
wynagrodzenie: w zaleznosci od kwalifikacji i stazu pracy, zgednie z Rozporzadzeniem

W sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych i Regulaminem
wynagradzania w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale,

przewidywane zatrudnienie — niezwlocznie po rozstrzygnigcin naboru,

miejsce pracy: siedziba Urzedu Miasta i Gminy w Skale, Rynek 29 (budynek nie jest
dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych), teren Miasta i Gminy Skata.

w przypadku 0sdb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282
z pézn. zm), pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigey

wraz z obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawcze;.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osdb

niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skala, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

g)

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny, zawierajgcy takze aktualny adres do korespondencii i nr telefonu,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie (wzér do pobrania),
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwo pracy lub akiualne
zaswiadczenie o zatrudnieniu) , staze, praktylki,

kserokopie dyploméw i zaswiadezefi o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.

oswiadczenie o niekaralno$ci za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe (wzér do pobrania),

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéei prawnych i korzystaniu z pehi praw publicznych

{wz6r do pobrania),



h) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy na potrzeby realizacji procesu rekrutacji (wzor do pobrania).

Przetwarzane dane osobowe z pkt. a, b, ¢, d, e, na podstawie zgody.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolgcezy¢ ich
ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro ttumaczen albo
Humacza przysieglego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢:

e Oferty w formie pisemnej nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej adnotacja: Nabér na
wolne stanowisko urzednicze - Inspekior ds. Wspdlpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi i Promocji w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale - Dziennik Podawczy albo
przestaé na adres: Skata ul. Rynek 29, 32-043 Skata, w terminie do dmia 25.11.2025 r.
do godz. 15:00 (decyduje data i godzina faktycznego wpltywu do Urzgdu).

« PDokumenty aplikacyjne, ktore wpiyng droga elektroniczng lub po terminie nie beda
rozpatrywaine.

e  Oferty niekompletne lub niespelniajgce wymagan niezbednych zostana odrzucone.

o Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

e Oferty niewykorzystane, zostana zniszczone w sposob mechaniczny zgodnie z Informacjg

o przetwarzaniu danych osobowych (dokument do pobrania).
7. Informacja dodatkowa:

Nabor przeprowadzony zostanie w dwoch etapach:
1. Analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu,

2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwlocznie do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miasta i Gminy w Skale.

mgr Piofr Trzcionk



