$ ey $ Urzad Miasta i Gminy w Ostrzeszowie ¢ ul. Zamkowa 31 ¢ 63-500 Ostrzeszéw

WA Ostrzeszow, dnia 7 lutego 2019 .

Burmistrz Miasta i Gminy Ostrzeszow

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DS. ORGANIZACIJI POZARZADOWYCH
| INICJATYW SPOLECINYCH

. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) wyksztatcenie wyzsze;

C) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych;

d) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe;

e) nieposzlakowana opinia;

f) dobra praktyczna znajomosc obstugi komputera.

. Wymagania dodatkowe:

a) predyspozycje osobowe: samodzielnosc, kreatywnosc, sumiennosc,
odpowiedzialnos¢, odpornosc na stres, rzetelnosc i doktadnose;

b) zdolnoS¢ do kreatywnego i innowacyjnego myslenia, dobra
organizacja pracy;

c) znagjomos¢ prawa administracyjnego i samorzgdowego — przede
wszystkim  z  zakresu  dziatalnosci pozytku  publicznego
i wolontariatu;

d) orientacja w szeroko pojetym zyciu spoteczno-gospodarczym
Miasta i Gminy Ostrzeszow;

e) mile widziane doswiadczenie w realizacji projektdéw spotecznych.

. Ogolny zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami
prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku publicznego poprzez m. in.:
- opracowywanie projektéw rocznych programoéow wspotpracy
Miasta i Gminy z organizacjami pozarzgdowymi,
- ogtaszanie konkurséw ofert i prowadzenie catoksztattu dziatan
prowadzqgcych do ich rozstrzygniecia,
- sporzgdzanie projektow umow,



- rozliczanie przyznanych dotacji i kontfrola prawidtowosci ich
wykorzystania,

- monitoring realizacji zadan zleconych w ramach udzielanych
dotacji,

- przygotowywanie wymaganych przepisamiprawa sprawozdan,

- koordynowanie procedury zlecania zadan publicznych
organizacjom pozarzgdowych z pominieciem otwartych
konkurséw ofert,

- wsparcie organizacji pozarzgdowych w przygotowaniu przez
nie wnioskdw o dofinansowanie ze zrodet zewnetrznych;

- organizowanie szkolen, doradztwo i udzielanie biezgcej
pomocy,

- prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnosciqg i obstugg
gminnej rady dziatalnosci pozytku publicznego,

- prowadzenie bazy danych organizacji pozarzgdowych na
terenie Miasta i Gminy Ostrzeszow,

- publikacja informacji w powyzszym zakresie na stronie
infernetowej Urzedu i w BIP-ie;

b) podejmowanie innych dziatan w obszarze spotecznym poprzez m. in.:

- realizowanie zadan zwigzanych z budzetem obywatelskim czy
funduszem soteckim,

- wspotdziatanie w  przygotowaniu  imprez,  uroczystosci
lokalnych, spotkan z mieszkancami, ktérych organizatorem jest
Burmistrz lub Urzgd Miasta i Gminy,

- koordynacja skierowanych do mieszkancéw programow
i inicjatyw (np. akcje badan profilaktycznych),

- biezgca wspdtpraca  z  instytucjami,  stowarzyszeniami,
podmiotami prywatnymi - zwtaszcza w  zakresie
podejmowania wspdlnych z samorzgdem przedsiewziec,

- przyjmowanie zawiadomien o organizowanych imprezach
artystycznych lub rozrywkowych, imprezach masowych,
inicjatywach  koscielnych i podejmowanie  wtasciwych
czynnosci z tym zwigzanych,

- obstuga Zespotu Doradczego Burmistrza ds. Mtodziezy;

c) zastepowanie nieobecnych pracownikow wydziatu;
d) wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy: petny etat;
b) godziny pracy: poniedziatek - pigtek 7:00 — 15.00;
c) charakter pracy: administracyjno - biurowa z obstugg komputera

Stanowisko pracy zwiqzane jest z pracq przy komputerze oraz obstugg urzqdzen
biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku. Budynek wyposazony w winde umozliwiajgcq dostep osobom
niepetnosprawnym, szerokos¢ drzwi wejsciowych umoizliwia wjazd wodzkiem do windy,
ciggi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajgcej poruszanie sie waodzkiem, toaleta
przystosowana dla wdzkdw inwalidzkich — jedna, usytuowana na parterze budynku.



5. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy i zyciorys (CV);
b) list motywacyjny;
c) kserokopie = dokumentéw  potwierdzajgcych  wyksztatcenie,
kwalifikacje i umiejetnosci;
d) oSwiadczenia kandydata o:
» posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;
» stanie zdrowia pozwalajgcym na  wykonywanie czynnosci
objetych zakresem zadan;
* nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Oferta powinna zawiera¢ podpisang przez kandydata klauzule
informacyjng zatgczong do niniejszego ogtoszenia.

CV lub list motywacyjny powinny byC¢ opatrzone klauzulg:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz
zawarte w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji w Urzedzie Miasta i Gminy Ostrzeszow zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt a
RODO".

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Ostrzeszowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,
wynosi wiecej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w
zamknietej kopercie osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu
Miasta i Gminy w Ostrzeszowie, ul. Zamkowa 31 (na parterze) lub
pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: ,Nabér - organizacje
pozarzgdowe” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 lutego
2019 roku.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publiczne] www.ostrzeszow.nowoczesnagmina.pl
(Inne informacje — Nabory i konkursy na wolne stanowiska urzednicze)
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie
na | pietrze.



