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BURMISTRZ OLECKA
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

podinspektor w Wydziale Edukaciji, Kultury i Sportu
w Urzedzie Miejskim w Olecku,
19-400 Olecko, Plac Wolnosci 3

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora:

1) ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

2) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe:;

3) posiada wyksztalcenie wyzsze ;

Kandydat powinien spelnia¢ wymagania dodatkowe, a mianowicie:

1) biegta znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie programéw uzytkowych pakietu Office;
2) umiejgtnos¢ samodzielnego tworzenia tekstu w oparciu o przepisy prawne;
3) znajomosc:
a) prawa w zakresie giownych zadan przewidzianych na stanowisku (ustawa o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawa o
systemie oswiaty, ustawa o finansach publicznych w zakresie udzielania i rozliczania dotacji);
b) funkcjonowania samorzgdu gminnego (ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa Kodeks
postepowania administracyjnego);

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Opracowywanie wnioskow na dotacje w ramach programéw rzadowych wspierajacych realizacje zadan
bedacych w kompetencji wydziatu w zakresie w szczegdlnosci oéwiaty, kultury.

Wdrazanie i rozliczanie realizowanych programéw rzadowych, w tym otrzymanych dotagji, wspierajgcych
realizacje zadan w zakresie przewidzianych kompetencji.

Przygotowywanie danych merytorycznych do opracowywanych wnioskéw na pozyskanie $rodkéw
zewnetrznych w ramach tzw. projektéw ,miekkich”, w tym z funduszy unijnych na dziatania z zakresu m.in.
edukacji, kultury.

Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury.

Prowadzenie ksiggi rejestrowej instytucji kultury i biezace dokonywanie w niej wpisow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy w zakresie kultury.

Prowadzenie dziatah zwigzanych z funkcjonowaniem bibliotek.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z upowszechnianiem edukacji kulturalnej przez uczniéw.

Wspotudziat w imprezach artystycznych i kulturalnych oraz wspotpraca w tym  zakresie
z dyrektorem Regionalnego Osrodka Kultury.

10) Wspétorganizacja lub organizacja spotkan, narad i uroczystoéci w zakresie kultury wynikajacych z potrzeb

Srodowiska, przy wspotpracy dyrektora instytucji kultury.

11) Prowadzenie dziatani zwigzanych z przyznawaniem Patronatu Honorowego Burmistrza Olecka w zakresie

przewidzianych kompetencji.

12) Wspétpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie przewidzianych kompetengji.

13) Prowadzenie spraw dotyczacych organizacji konkurséw w zakresie kultury, edukacji, w ktérych uczestnikami

$g uczniowie.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem $wietlic wiejskich, m.in.: sporzadzanie uméw uzyczenia,

umoéw zlecen, zakupy sprzetu, wyposazenia, rozliczanie kosztéw.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z politykg prorodzinna.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywa lokalng w zakresie zadan przewidzianych na stanowisku.



17) Prowadzenie dziatahh w zakresie udzielania dotacji organizacjom pozarzadowym na wsparcie realizacji zadan
publicznych dotyczgcych kultury, w tym w szczegdinosci:

a) przygotowanie ogtoszenia konkursu na wsparcie realizacji zadan publicznych,

b) udziat w pracach komisji weryfikujacej oferty ztozone przez organizacje pozarzadowe,

c) prowadzenie stosownej dokumentacji,

d) rozliczanie dotacji udzielonych organizacjom pozarzadowym.

18) Kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez zamieszkatg na terenie gminy, w tym:
a) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki przez ucznidw,

b) wspétpraca z rodzicami uczniéw.

19) Wspdtudziat w tworzeniu programdw rozwojowych w zakresie przewidzianych kompetencji.
20) Prowadzenie biezacej sprawozdawczosci w zakresie zadan okre$lonych na stanowisku.

21) Tworzenie baz danych na potrzeby wydziatu.

22) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zamowien publicznych o wartoéci powyzej 30 tys. euro
w zakresie zadan realizowanych na stanowisku.

23) Prowadzenie rejestru zamdwien publicznych udzielanych na stanowisku na podstawie regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktdrych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 tys. euro
bez podatku od towaru i ustug.

24) Przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej w zakresie zadan
przewidzianych na stanowisku.

25) Przygotowywanie wnioskdw o wniesienie sprawy do Burmistrza w zakresie zadan przewidzianych na
stanowisku.

26) Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia i wnioski komisji Rady w
zakresie zadan przewidzianych na stanowisku.

27) Przygotowywanie materiatéw, informagji dla Komisji Rady Miejskiej.
28) Przygotowywanie informacji miedzysesyjnej z realizacji zadan przewidzianych na stanowisku.
29) Wspdtudziat w tworzeniu projektow zarzadzen i uchwat w zakresie przewidzianych kompetencji.

30) Przygotowywanie odpowiedzi na pisma lub wnioski w zakresie przewidzianych kompetendji.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

1) praca w budynku pigtrowym z windg, usytuowanie stanowiska pracy na | pietrze budynku przy Pl. Wolnosci 1,
2) praca wymagajgca znajomosci komputera;

3) praca w pelnym w wymiarze czasu pracy,

4) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw

pracy,

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie w m-cu
poprzedzajacym ogloszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie w czerwcu 2017r. nie przekroczyt 6% w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

2. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie wymienione w pkt.1 ust.3;

4) kserokopie zaswiadczer o ukoriczonych kursach, szkoleniach ( w przypadku posiadania),
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kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie zgodnie ze wzorem zalgcznika nr 1
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2009 r. Zmieniajgce rozporzgdzenie w
sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U.Nr 115, poz.971),

oéwiadczenie kandydata dotyczgce pkt 1 ust. 1i2 (w zataczniku nr 1),

oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (t.j.Dz.U. z 2016 r. poz. 195 z pdzn.zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2016r. poz.902) (w zataczniku nr 1).

3. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w terminie do 10 sierpnia 2017 r. do godz. 10.00 w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Olecku, Plac Wolnosci 3, w sekretariacie pokéj Nr 12, w zamkniete] kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale EK” osobiscie lub poczts (liczy sie data wplywu
do Urzedu). Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

4. Dodatkowe informacije:

1) Brak wiasnorecznego podpisu na w/w oswiadczeniach i innych dokumentach bedzie uznany za brak
spetnienia wymagan formalnych.

2) Ziozone dokumenty bedg sprawdzone pod wzgledem kompletnoéci i spetnienia wymagan okreslonych w
powyzszym ogfoszeniu.

3) Osoby, ktére spetnity wymagania formalne zostang powiadomione o nastepnym etapie naboru.
W zwigzku z powyzszym prosze o podanie numeru telefonu.

4) Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzgdzony protokot.

5) Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Olecku oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

6) W przypadku wygrania konkursu, przed zatrudnieniem kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ zapytanie
0 udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego.

7) Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy z
tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas cisle okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy.

Olecko dnia 2017 — 07 -27 BURMI /AT Z

WACL SZEWSKI



zatgcznik Nr 1 do ogtoszenia o naborze

na stanowisko podinspektora w Wydziale EK
(miejscow-c;.é'é, data) o
.(.i-n-1.ié-i- nazwisko, adres-)m .
1.1) - Oswiadczenie o niekaralnosci

Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze mam peing zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz

korzystam z petni praw publicznych.

(podpis skladajacego oéwiadczenie)

1.2) - Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze nie bylem(tam) skazany(a) prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo

skarbowe.

 (podpis skladajacego oswiadczenie)

6.7) - Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych
Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, Zze wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j.Dz.U. z 2016 r. poz.
195 z pdzn.zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z
2016r. poz.902).

 (podpis skiadajacego oswiadczenie)



TRESC OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO
ADMINISTRATORA DANYCH OSOBOWYCH

reprezentowany przez:

Wactawa Olszewskiego

Zgodnie z art. 24 ust. 1 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 roku, poz. 195z pézn.zm.) informuje, iz administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w

Olecku, Plac Wolnosci 3, 19-400 Olecko.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedsg w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na

wolne stanowisko pracy podinspektora w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu.

Pana/Pani dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom danych za wyjatkiem wypadkow

obowiazkowego udzielenia informacji okreslonych w przepisach szczegéinych.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych oraz ich poprawiania.

Podaje Pani/Pan swoje dane osobowe dobrowolnie.

Olecko, dnia 2017-07-27 BURMIST

Wac Iszewski



