ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr 11/08
BURMISTRZA SOKOLKI
z dnia 22 grudnia 2008r..
w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Migjskim w Sokétce.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z
2001r. Nr 142 poz.. 1591 ze zm. 2002 . nr 23 poz. 220, nr 62 poz. 558, nr 113 poz. 984 nr 214, poz.
1806,Nr 153 poz.1271, z 2003r. Nr 80 poz.717, Nr 162 poz.1568, z 2004r. Nr 102 poz.1055, Nr 116
poz.1203, z 2005r. Nr 172 poz.1441, z 2006r. Nr 17 poz.128, Nr 181 poz.1337, 2007r. nr 48,
poz.327 Nr 138, poz.974, Nr173,poz1218, 20081r.Nr 180,poz.1111) 1 ustawy z dnia 22 marca 1990r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz.1593, z 2002r. Nr 113 poz.984, Nr
214 poz.1806, z 20051. Nr 10 poz.71, Nr 23 poz.192, Nr 122 poz.1020, z 2006r. Nr 79 poz.549,Nr
169,poz.1201, Nr 170, poz.1218) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.0glosi¢ nabdr na stanowisko ds. planowania 1 projektéw spolecznych w Wydziale
Planowania 1 Promocji Urz¢du Miegjskiego w Sokolee — ogloszenie stanowi zalacznik Nr 1 .

§ 2. Ustala si¢ Regulamin pracy Komisji ds. Naboru stanowigcy zalacznik Nr 2

§ 3. Ustala si¢ opis stanowiska pracy ds.planowania i projektow spolecznych — zalacznik nr 3

§ 4.Ustala si¢ termin przyjmowania ofert do dnia 08 stycznia 2009 r.

§ 5. W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ Komisje ds. Naboru w skiadzie:

1. Piotr Karol Bujwicki — przewodniczacy
2. Zbigniew Tochwin — czionek
3. Piotr Romanowicz - czlonek

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

1. Imi¢ (imiona) 1 nazwisko ..........oooviiiiiiiii, s
2. IMI0NA TOAZ W .o e e
3.DAtA UIOAZEINIA ...
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(adres do korespondencji}
6. Wyksztalcenie .. ..o
{nazwa szkoly irok jej ukonczenia)
(zawdd, specjalnose, stopichi naukowy, tytul zawadowy, tytul naukowy)

7. Wyksztalcenie nzupelniajace . ...

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki

lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ... ...ocovuiiivi it

{wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolgjnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZaiNtereSOWaNIa .......ovvvueiirtoieiei it iieinarieanns

{np. slopien znajomosci jezykdw obeych, prawo jazdy, obsluga komputera)

10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje*) w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............

................. NF e WYAANY PIZEZ oo e

lub innym dowodem tOZSamMOSCT ... ... it
(micjscowosé i data) (pedpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienic}

*) wilasciwe podkreslic



Zatacznik Nr ldo Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 11708
Burmistrza Sekofki

BURMISTRZ SOKOLKI
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. PLANOWANIA I PROJEKTOW SPOLECZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOLCE,
Plac KoSciuszki 1
L. Niezbedne wymagania od kandydatow:
obywatelstwo polskie i nieposzlakowana opinia,
wyksztatcenie wyzsze II stopnia (magisterskie),
petna zdolnoéé do czynnoéci prawnych i korzystanie z praw publicznych,
nickaralnosé za przestepstwo umyslne,
dobry stan zdrowia potwierdzony aktualnym zaswiadczeniem lekarskim
znajomo$¢ dzialania administracji publicznej,prawa administracyjnego i samorzadowego,
ustawy o ochronie danych osobowych,
umiejetnosé praktycznej obstugi komputera i redagowania pism.
. Wymagania dodatkowe od kandydatow:
samodzielno$¢ i umiejgtnos¢ organizowania pracy wlasnej i w zespole,
umiejetnosé analitycznego myslenia i logicznego wnioskowania,
. umiejetnosé poprawnego redagowania tekstu,
4. znajomos$¢ zasad funkcjonowania funduszy pomocowych Unii Europejskiej i innych funduszy
zewngtrznych.
lI1. Podstawowe obowiazKi:
1. Planowanie rozwoju lokalnego.
2. Prowadzenie procedur Wieloletniego Programu Inwestycyjnego.
3. Monitorowanie i aktualizacja strategii rozwoju gminy.
3. Koordynowanie i monitorowanie opracowan technicznych i planistycznych w zakresie ich
wzajemnej spdjnosci oraz zgodnosci z celami regionalnymi i1 krajowymi.
4. Prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy Unii Europejskiej i innych funduszy
zewngtrznych, a w szczegolnosci przygotowanie strategicznych dokumentdw programowych
niezbednych do aplikowania o fundusze Unii Europejskie;j:
a) opiniowanie projektéw inwestycyjnych pod wzgledem mozliwosci wspétfinansowania z
funduszy UE lub z innych Zrodet,
b) opracowywanie projektow i wnioskdéw o uzyskanie pomocy finansowej ze srodkow UE
lub innych Zrodet,
¢) wspdlpraca z wydziatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy 1 innymi
partnerami w zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych UE i funduszy z innych
Zrodet,
d) wspdlpraca z instytucjami wdrazajacymi programy finansowane z UE i z innych Zrodet,
e) biezace monitorowanie mozliwosci finansowania zadan Gminy z funduszy zewnetrznych
oraz podejmowanie dzialan w celu ich pozyskiwania dla gminy,
f) rozpowszechnianie materialéw informacyjnych o mozliwodciach wsparcia
przedsiebiorcdw i organizacji pozarzadowych z funduszy UE i innych Zrédet.
IV. Wymagane dokumenty:
1. zgtoszenie do naboru wraz z motywacja ubiegania si¢ o stanowisko,
2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie- ( wzdr dostgpny na stronie
internetowe]j lub w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sokolce ),
3. zyciorys z opisem dotychczasowe) dziatalnosci zawodowe) (CV),
4. kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
5. kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach,
6. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa pracy)
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7. ewentualne kserokopie referencji z dotychczasowych miejsc pracy,

8. o$wiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo popetnione umyslnie,
9. o$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.),

10.aktualne zagwiadczenie lekarskie o stanie zdrowia (od lekarza medycyny pracy).

Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do 8 stycznia 2009roku

( uwaga: liczy si¢ data wplywu do Urzedu Miejskiego w Sokdlee Jna adres:

Urzad Miejski w Sokolce, Wydzial Ewidencji i Organizacii, pok. 308 lub Sekretariat pok.207

Plac Kosciuszki 1, 16-100 Sokdtka w zamknigtych kopertach z dopiskiem :”"Nabér na stanowisko
ds. planowania i projektéow spolecznych ,,.

1. Dokumenty sktadane w jgzyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

2. Oferty ktore wplyna do Urzgdu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
3. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z Instrukcja kancelaryjna.

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr telefonu ( 085 ) 7110937

Stanistow




Zalagcznik nr 2 do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 11/08
Burmistrza Sokdtki

REGULAMIN PRACY KOMISJI ds. NABORU
Do zadan Komisji ds.Naboru nalezy :
1. Decydowanie o dopuszczeniu kandydatéw do naboru na podstawie kryteriéw doboru
okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
2. Decyzje Komisji sa wazne, jezeli jej posiedzenie odbywa si¢ w obecnosci wszystkich
jej cztonkow.
3. Komisja w pierwszej kolejnosci przystepuje do rozpatrzenia ztozonych ofert, odrzucajac te,
ktore nie speilniaja warunkéw formalnych podanych w ogloszeniu o naborze oraz oferty
zlozone po terminie wskazanym w ogloszeniu.
. Nabor przeprowadza sig, gdy wplynela co najmniej jedna wazna oferta.
. Dokumenty, zebrane informacje 1 opinie o kazdym kandydacie nie mogg by¢ udostepnione
osobom spoza Komisji przed rozstrzygnieciem konkursu.

6. Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami.

7. Po przeprowadzonych rozmowach Komisja wybiera kandydata na stanowisko zwykla
wigkszoscia glosdéw w glosowaniu tajnym. Kazdy czlonek Komisji dysponuje jednym
glosem.

8. Nabor wygrywa kandydat, ktory uzyskal najwigksza ilos¢ glosow 7za”.

W przypadku rownej ilosci gloséw ,za” 1 |, przeciw” rozstrzygniecie nalezy do
Przewodniczacego Komisji.

9. Komisja pisemnie informuje kazdego kandydata o ostatecznej decyzji niezwlocznie po
rozstrzygnieciu konkursu.

10. W przypadku, gdy po rozpatrzeniu ofert Komisja zakwalifikuje do konkursu tylko jednego

kandydata, wygrywa on nabdr pod warunkiem uzyskania, co najmniej 50 % glosow ,,za”
czlonkéw komisji uczestniczacych w glosowaniu,

11. Komisja w sprawach nicuregulowanych niniejszym Regulaminem moze protokolarnie
wprowadzi¢ do niego zwykla wigkszoscig glosoéw poprawki 1 uzupetnienia dotyczace
usprawnienia jej pracy.

12. Komisja przedstawia Burmistrzowi Soko6tki nie wigcej niz dwoéch kandydatdéw na stanowisko.
13. 7 czynnodci Komisji sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja wszyscy obecni jej cztonkowie

14. Protokot powinien okreslac:

1) stanowisko, na ktory przeprowadzony byl nabor , liczbg kandydatéw oraz imiona,
nazwiska, adresy nie wigecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug
spetnienia przez nich poziomu wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze,

2) uzasadnienie dokonanego naboru,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru.
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BURM STRZ

Stark,




PR-08-72-wl

Zalgeznik nr 3 do 2arzqdzenia wewn Burmistrza nr 11/08

OPIS STANOWSKA PRACY

A. Informacje ogdlne

Nazwa stanowiska pracy

ds. planowania i projektow spolecznych

Komorka organizacyjna

Wydzial Planowania i Promocji

Urze¢du Miejskiego w Sokdélce

Imig¢ i nazwisko

Jest zastgpowany przez

Wymiar czasu pracy

Pelny wymiar czasu pracy




PR-08-72-wl

Stanowisko w strukturze organizacyjnej:

Burmistrz Sokétki

h 4
Kierownik
Wydzialu Planowania
1 Promocji

Stanowisko d.s.
planowania
i projektéw spolecznych




B. Wymagania

PR-08-Z2-wl

“ Konieczne

Przydatne

Wyksztalcenie

Wyzsze I stopnia

(magisterskie)

Doswiadczenie

Praca w administracji
samorzadowej.

Promocja.

Przygotowanie i publikacja
tekstow.

Praca w zespole.

Wspoltpraca z mediami

Umiejetnosci

Znajomos¢ funkcjonowania
administracji publicznej, a
szczegolnie samorzadowe;.

Znajomo$¢ prawa
administracyjnego i
samorzgdowego w zakresie
samorzadu gminnego.

Znajomo$¢ Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki.
Korzystanie ze sprz¢tu

komputerowego i urzadzen
biurowych.

Znajomos¢ ustawy Prawo
prasowe.

Fotografowanie i przygotowanie
reportazu.

Zarzadzanie projektami
spolecznymi.

Cechy osobowe

Pracowitosé, kreatywnos¢,
dokladnos¢, odpowiedzialnose,
uczciwose, lojalnosé,
bezstronnosc.

Cierpliwos¢, zdyscyplinowanie,
uprzejmose.

Call O

Cl. Podstawowe obowigzki:

Planowanie rozwoju lokalnego.

Monitorowanie i aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy.

C. Obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

Prowadzenie procedur Wicloletniego Programu Inwestycyjnego.

Koordynowanie i monitorowanie opracowan technicznych i planistycznych w zakresie

ich wzajemnej spdjnosei oraz zgodnosci z celami regionalnymi i krajowymi.




PR-08-Z2-w1
5 Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy Unii Eurcpejskiej i innych funduszy
zewnetrznych, a w szczegdlnosci przygotowanie strategicznych dokumentéw programowych
niezbednych do aplikowania o fundusze Unii Europejskie;j:
6.opiniowanie projektow inwestycyjnych pod wzgledem mozliwesci wspolfinansowania z
funduszy UE lub z innych Zrédet,
7 opracowywanie projektow i wnioskdéw o uzyskanie pomocy finansowej ze Srodkéw UE lub
innych zrodet,
8.wspdipraca z wydziatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy i innymi partnerami w
zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych UE i funduszy z innych Zradet,
9. wspdipraca z instytucjami wdrazajacymi programy finansowane z UE i z innych zrodet,
10.biezgce monitorowanie mozliwosci finansowania zadan Gminy z funduszy zewnetrznych oraz
podejmowanie dziatan w celu ich pozyskiwania dla gminy,
11.rozpowszechnianie materiatbw informacyjnych o mozliwoéciach wsparcia przedsiebiorcow i
organizacji pozarzgdowych z funduszy UE i innych zrodet.

C2. Odpowiedzialnosé:
1. rzetelnoéé 1 terminowosé wykonywanych zadan,
2. sprawny przebieg informacji,
3. ewentualne skutki finansowe blednych decyzji i dziatan.

C3. Uprawnienia

1. przewidziane przepisami ustawa o pracownikach samorzadowych

D. Gléwne wskazniki efektywnoSci pracy:
1. terminowos¢
2.wykonywanie ustalonego zakresu obowigzkow

3.inicjatywa (zglaszanie propozycji rozwigzan problemdéw dyspozycyjno$é

/data 1 podpis pracownika/ /data i podpis pracodawcy/




