Zarzadzenie Nr 70/2014
Wojta Gminy Lniano
z dnia 1 lipca 2014 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze do spraw
upowszechniania kultury, przeciwdzialania alkoholizmowi i zapobiegania
narkomanii w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.)
w zwiazku z Zarzadzeniem Nr 40/09 Woéjta Gminy Lniano z dnia 22 czerwca
2009 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w
Lnianie” zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ konkurs na wolne samodzielne stanowisko urzednicze do
spraw upowszechniania kultury, przeciwdziatania alkoholizmowi i zapobiegania
narkomanii w Urzedzie Gminy w Lnianie.

§ 2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki konkursu okresla
ogloszenie o konkursie stanowigce zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W celu analizy dokumentéow aplikacyjnych i przeprowadzenia
selekcji koncowej naboru powoluje sie komisje rekrutacyjng w sktadzie:

- przewodniczacy — Gabriela Krause

- sekretarz — Chmielewska Barbara

- czlonek — Milhausen Zofia

§ 4. Regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej stanowi zalgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatqgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 70/2014
Wéjta Gminy Lniano
z dnia I lipca 2014 r.

WOJT GMINY LNIANO
oglaszanaboér

na wolne samodzielne stanowisko pracy
ds. upowszechniania kultury, przeciwdzialania alkoholizmowi
i zapobiegania narkomanii w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Lnianie, $wietlica wiejska w Brzemionach i
swietlica wiejska w Ostrowitem

Rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze

Wymiar czasu pracy: pelen etat w godzinach 12°° — 20°°

1. Zakres obowigzkéw na stanowisku pracy:

1) opracowywanie i realizowanie rocznego i miesiecznego planu pracy, z uwzglednieniem:

a) edukacji kulturalnej, wychowania przez sztuke, integracji spotecznej,

b) tworzenia warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania
wiedza i sztuka,

¢) tworzenia warunkow dla rozwoju folkloru, a takze rekodzieta ludowego i artystycznego,

2) rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych
i sportowych,

3) wspdlorganizowanie imprez okoliczno$ciowych i przygotowywanie ich oprawy
artystycznej,

4) wspblpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizacji powierzonych zadan,

5) utrzymywanie fadu i porzadku w pomieszczeniach $wietlicy i wokét budynku,

6) prawidlowe zabezpieczenie i uzytkowanie powierzonego mienia,

7) prowadzenie ksigg inwentarzowych i kart materialowych,

8) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadafi objetych planami pracy Swietlicy,

9) biezace zglaszanie potrzeb zwiazanych z funkcjonowaniem Swietlicy,

10 ) wykonywanie innych prac i polecen zleconych przez Wéjta Gminy.

11) Przygotowanie i przektadanie Wo6jtowi Gminy projektu Gminnego Programu Profilaktyki
1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

12) Przygotowanie i przektadanie Wojtowi Gminy projektu preliminarza finansowego
Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
sprawozdania z jego realizacji.

13) Realizacja zadan oraz koordynacja dziatan wynikajacych z Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

14)Sporzagdzanie na podstawie ankiety opracowanej przez Panstwowa Agencje
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych sprawozdania z dzialalnosci w zakresie
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych.

15)Przygotowanie i przektadanie Wojtowi Gminy projektu Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii oraz preliminarza finansowego na jego realizacje.

16) Realizacja zadan oraz koordynacja dziatan wynikajacych z Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii.



17) Przygotowanie projektu raportu z wykonania Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii.

18) Sporzadzanie na podstawie ankiety opracowanej przez Krajowe Biuro ds.
Przeciwdziatania Narkomanii sprawozdania realizacji dzialan wynikajacych Krajowego
Programu Przeciwdziatania Narkomanii.

19) Wspdlpraca z instytucjami, organizacjami i osobami dzialajgcymi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii.

20) Wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych i przeciwdzialania narkomanii.

21) Wspdlpraca z jednostkami oswiatowymi w zakresie dziatalnosci wychowawczej,
edukacyjnej, informacyjnej i zapobiegawczej wsrdd mlodziezy, dotyczacej profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdzialania narkomanii.

22) Wdrazanie i przeprowadzanie na terenie gminy ogélnopolskich i regionalnych kampanii
profilaktyczno-edukacyjnych w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii.

23) Inicjowanie i wspétorganizowanie dziatan w zakresie przeciwdzialania przemocy w
rodzinie oraz wspélpraca z instytucjami i organizacjami realizujacymi zadania w tym
zakresie.

2. Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania:

a) wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- nie karany za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,

- posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okre$lonym
stanowisku,

- wyksztalcenie wyzsze o kierunku: kulturoznawstwo, pedagogika, resocjalizacja,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

- posiadanie doswiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku.

b) wymagania dodatkowe

1) znajomos¢ przepiséw z zakresu organizowania i prowadzenia dzialalnosei kulturalnej oraz
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

2) umiejgtnos¢ obstugi komputera, korzystania z Internetu i poczty elektronicznej,

3) mobilnos¢, dyspozycyjnos¢, samodzielno$é, sumiennos¢ i komunikatywnosé,

4) prawo jazdy kat. B,

5) mozliwo$¢ uzywania prywatnego samochodu do celéw stuzbowych,

6) umiejetnosé pracy w zespole,

3. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV),

- oryginal kwestionariusza osobowego, zgodny z rozporzadzeniem MPiPS z dnia 22 czerwca
2006 r. (Dz. U. Nr 125, poz. 869),

- kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,



- o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

- o$wiadczenie o peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- o$wiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za umy$lne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia
wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

- o$wiadczenie kandydata lub zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku urz¢dniczym,

- o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn.
zm.)”,

- inne dodatkowe dokumenty i o$wiadczenia o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
-w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé,

Na zgdanie komisji rekrutacyjnej kandydaci mogg zosta¢ zobowigzani do dostarczenia
oryginatéw powyzszych dokumentdw.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urze¢dzie Gminy Lniano w
miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, jest
wyZszy niz 6 %.

5. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy w Lnianie, ul. Wyzwolenia 7, 86-141 Lniano, pok. Nr 1 lub za posrednictwem poczty,
w zaklejonej kopercie z podanym adresem zwrotnym - z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
do spraw upowszechniania kultury, przeciwdzialania alkoholizmowi i zapobiegania
narkomanii w Urzedzie Gminy w Lnianie” w terminie do dnia 17 lipca 2014 r.
do godz. 15.00 .

W przypadku przestania poczty - decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy.
Dokumenty ztoZzone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

6. Inne informacje.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego etapu naboru —
selekcji koncowe;.

Pozostali kandydaci, ktérzy nie zakwalifikujg si¢ do drugiego etapu naboru otrzymaja
pisemnag informacje z prosba o dokonanie odbioru swoich dokumentéw po ogloszeniu
informacji o wynikach naboru.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.Iniano.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Lnianie.
Osoba wytoniona w drodze przeprowadzonego naboru zostanie zatrudniona z dniem
1 sierpnia 2014 r. 1.

Zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458, z pdzn. zm.) osoba podejmujgca prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym w samorzadowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i
praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw
stuzbowych zostanie skierowana do stuzby przygotowawczej na okres do 3 miesiecy,
zakonczonej egzaminem.




Zalacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 70/2014
Wéjta Gminy Lniano

z dnia 30.06.2014 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI REKRUTACYJNEJ

1. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

- przeprowadzenie postepowania konkursowego w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawne i ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Lnianie”,

- wylonienie i przedstawienie Wojtowi kandydata, ktéry w selekcji koncowej
uzyskat najwyzsza liczbg punktow.

2. Komisja odbywa posiedzenia i podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy sktadu
osobowego. Z posiedzen Komisja sporzadza protokoly, ktére podpisujg wszyscy czlonkowie
komisji uczestniczacy w posiedzeniu.

3. Komisja okre$la tryb dziatania oraz skale punktacji, ktéra decyduje o koficowej ocenie
kandydatow.

4, Komisja podejmuje rozstrzygniecia i uchwaty zwykla wigkszoscia gloséw w glosowaniu
jawnym. W przypadku réwnej ilosci gloséw o rozstrzygnieciu decyduje glos
przewodniczacego komisji.

5. W pierwszym etapie postepowania komisja dokonuje oceny formalnej. Komisja dokonuje
analizy dokumentéw ztozonych przez kandydatéw, poréwnujac dane zawarte w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze i odrzuca te, ktére nie
spelniajg warunkow formalnych oraz te, ktore ztozone zostaly po terminie wskazanym
w ogloszeniu. Komisja zamieszcza w protokole liste ofert odrzuconych (niewaznych) wraz
z krétkim uzasadnieniem.

6. Liste kandydatow, ktoérzy spelniaja wymagania formalne umieszcza si¢ réwniez w
protokole komisji rekrutacyjne;j.

7. Konkurs przeprowadza si¢, gdy ztozono co najmniej jedng wazng oferte.

8. Z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne Komisja przeprowadza test lub
rozmowy kwalifikacyjne, ktore stanowig selekcje koncowa w prowadzonym naborze. O
terminie selekcji koncowej kandydaci spelniajgcy wymagania formalne powiadamiani sg
pisemnie. Wystuchanie kandydatow odbywa si¢ przed komisja pojedynczo w terminie
wskazanym przez Komisje. Oceny wypowiedzi kandydatéw dokonuje kazdy czlonek komisji
na wezesniej przygotowanym arkuszu ocen.

9. Konkurs wygrywa kandydat, ktéry w ocenie koncowej, tj. po podsumowaniu wynikéw
oceny formalnej i wynikéw testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej uzyskal najwigkszg ilos¢
punktéw, jednak nie mniej niz 50% punktéw mozliwych do uzyskania.

10. Wyniki postepowania konkursowego Komisja przedstawia Wojtowi Gminy w celu
podjecia ostatecznej decyzji w sprawie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.

11. Dokumenty, zebrane informacje i opinie o kazdym kandydacie nie mogg by¢
udostepnianie osobom spoza Komisji przed rozstrzygnigciem konkursu, z wyjgtkiem
informacji w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okre$lonymi w ogloszeniu o naborze.

12. W sprawach nieuregulowanych dotyczacych pracy Komisji obowigzuje zarzgdzenie
Nr 40/09 Wéjta Gminy Lniano z dnia 22 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia ,,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Lnianie” oraz przepisy powszechnie obowiazujgce w tym zakresie.




