Warlubie, dnia 3.11.2022 r.

WOJT GMINY WARLUBIE
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

mt. referent ds. pozytku publicznego i archiwum w Referacie Obstugi Administracyjne;

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Warlubiu ul. Dworcowa 15, 86-160 Warlubie.
Il. Nazwa stanowiska: mt. referent ds. pozytku publicznego i archiwum

1. Wymagania:

Wymagania niezbedne okre$lone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530):

1.
2.
3.

4.
5

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie $rednie.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

w

5.

mile widziane osoby posiadajace doswiadczenie w administracji samorzadowej,
znajomo$¢ 1 umiejetno$¢ stosowania przepisOw prawnych zwigzanych z problematyka
stanowiska, a w szczeg6lnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, Kodeks postepowania
administracyjnego, o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, o sporcie,
0 ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami, 0 grobach i cmentarzach wojennych,
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢ i przekazywania informacji,

posiadanie cech osobowos$ci 1 umiejetnosci, takich jak: samodzielno$¢, kreatywnoS$e,
sumienno$¢, rzetelnos$¢, umiejetnos¢ pracy indywidualnej i zespotowej, wysoka kultura
osobista,

dobra umiejetnos¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, programu pakietu MS
Office (Word, Excel), poczty elektronicznej i Internetu.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
W zakresie pozytku publicznego:

1.
2.

a)

wspoOtpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

przeprowadzanie konkursow z zakresu ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie oraz
ich rozliczenie koncowe tj:

przygotowywanie 1 realizacja ogloszen na otwarte konkursy na wykonanie zadan
publicznych ujetych w programie wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzagdowymi oraz
innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

przyjmowanie ofert od organizacji pozarzgdowych oraz innych podmiotéw prowadzacych
dziatalno$¢ pozytku publicznego,

przygotowywanie umoéw w celu ich zawarcia z organizacjami oraz podmiotami w/w
zakresie,

przyjmowanie sprawozdan z realizacji zadania wraz z zatgcznikami.

przeprowadzanie konsultacji w zakresie rocznego programu wspotpracy Gminy Warlubie
z organizacjami pozarzagdowymi 1 innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego,

przeprowadzanie konkursu na wykonanie zadan z zakresu rozwoju sportu na terenie Gminy
Warlubie zgodnie z ustawa o sporcie oraz jego koncowe rozliczenie,



5.

przeprowadzanie konsultacji w sprawie okreslenia warunkow 1 trybu finansowania zadan
z zakresu rozwoju sportu na terenie Gminy Warlubie.

W zakresie miejsc pamieci narodowej:

1.

2.
3.

nadzorowanie, organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi
1 grobami poleglych,

prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowej wystepujacych na terenie gminy,
wystepowanie do Wojewody o przyznanie dotacji na utrzymanie grobow wojennych.

W zakresie dobr kultury:

1.

2.

3.

4.
5.

6.

sprawowanie opieki nad zabytkami, wspoéldzialanie w tym zakresie z Wojewodzkim
Konserwatorem Zabytkow,

przygotowywanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkéw w naglych przypadkach
1 niezwloczne zawiadamianie o tym wiasciwego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow,
zglaszanie Wojewoddzkiemu Konserwatorowi Zabytkéw podmiotow zashlugujacych
na wpisanie do rejestru zabytkow,

sktadanie wnioskow o wpis do rejestru dobr kultury nieruchomosci oraz kolekgji,

nadzor nad opracowaniem i przyjeciem Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami Gminy
Warlubie,

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow oraz dokonywanie biezacej aktualizacji.

W zakresie prowadzenia archiwum zakladowego:

1.

2.

3.

ok~

10.
11.
12.

utrzymanie porzadku i czystosci w archiwum zaktadowym oraz konserwacja dokumentacji
archiwalnej,

przyjmowanie materiatdw archiwalnych i1 dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej
w urzedzie do Archiwum Zaktadowego,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

inicjowanie i uczestniczenie w  brakowaniu  dokumentacji  niearchiwalnej
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu
zezwolenia wlasciwego Archiwum Panstwowego,

udostepnianie 1 wypozyczanie materiatow archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalne;j
znajdujacych si¢ w Archiwum Zaktadowym zgodnie z przepisami prawa,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalno$ci Archiwum Zakladowego o stanie
dokumentacji znajdujacej si¢ w Archiwum Zaktadowym,

biezace utrzymywanie porzadku i czystosci w archiwum zaktadowym oraz konserwowanie
dokumentacji archiwalnej,

udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja
wytworzong na stanowisku pracy,

prowadzenie pomiaru temperatury 1 wilgotno$ci w pomieszczeniach archiwum,
prowadzenie Kroniki Gminnegj,

publikacja na stronach internetowych informacji o biezacej dziatalnosci Gminy Warlubie
oraz przygotowywanie informacji do medidéw.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

el A

usytuowanie stanowiska pracy- na parterze, schody, brak windy,

wyijscia stuzbowe wedtlug potrzeb, wyjazdy na teren Gminy Warlubie,

forma zatrudnienia — umowa o prace,

w przypadku osob podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
ma zastosowanie art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych — umowe o prace
zawiera si¢ na czas okres$lony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy,



5. wymiar czasu pracy — peten etat (przecigtnie 40 godzin tygodniowo), praca w godzinach
730 — 15% od poniedziatku do piatku, stanowisko pracy z dostepem do komputera, praca
przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie,

6. wysoko$¢ wynagrodzenia — zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Warlubie z dnia 7 grudnia
2021r., wynagrodzenie platne 28 dnia kazdego miesigca, jezeli dzien wyptaty wypada
w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajagcym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Warlubiu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

1. curriculum vitae,

2. list motywacyjny,

3. wypehliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedlug
zalaczonego Wzoru stanowigcego zatacznik do naboru),

4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1 dodatkowe
kwalifikacje zawodowe,

5. podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe,

6. podpisane o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

7. podpisana klauzula informacyjna dla kandydata przystgpujacego do naboru (wedtug
zalgczonego wzoru stanowigcego zatgcznik do naboru),

8. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia kopii dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnos¢.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii poswiadczony za zgodno$¢ z oryginatem
poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, data
i czytelny podpis.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 14 listopada 2022 r. do godz. 15%
w Urzedzie Gminy Warlubie ul. Dworcowa 15, 86-160 Warlubie, w zamknigtych kopertach
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko mt. referenta”. W przypadku wystania aplikacji droga
pocztowa o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzedu. Dokumenty, ktére wptyna
do urzedu po wyzej wyznaczonym terminie oraz dokumenty niekompletne nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.warlubie.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu
Gminy Warlubie. Zastrzega si¢ mozliwos¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.

Z up. Wojta
/- mgr inz. Agnieszka Marchlewicz
Sekretarz Gminy



