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Wéjt Gminy Nowosolna,
92-703 L.0dz, Rynek Nowosolna 1 oglasza nabor na
stanowisko ds. sportu, turystyki i organizacji pozarzgdowych

Liczba lub wymiar etatu: 1.
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Nowosolna, Rynek Nowosolna 1, £odz.
W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Nowosolna, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Warunki pracy:

Praca na stanowisku administracyjno-biurowym zwigzana z obshluga monitora ekranowego oraz
komputera i programow, internetu. Oswietlenie naturalne i sztuczne. Obstuga klienta zewnetrznego
i wewnetrznego, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne, e-mailowe. W budynku Urzedu Gminy
Nowosolna istnieja bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy i dostgp do budynku,
do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych (schody). Praca w rownowaznym systemie
czasu pracy.

Wymagania konieczne:

1. obywatelstwo polskie;
. petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

4. nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze albo wyksztalcenie srednie z minimum 3 - letnim stazem pracy;

6. znajomo$¢ zasad 1 organizacji funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz przepiséw prawnych
w tym zakresie.

e

Wymagania dodatkowe:
—~ mile widziana znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie turystyki, sportu i organizacji
pozarzadowych, finanséw publicznych,
— umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputera oraz programow biurowych,
— punktualnosc i doktadnos¢,
~ odpornos¢ na stres,
~ samodzielnos$¢ i komunikatywnos¢,
~ umiejetno$¢ planowania 1 organizacji pracy,
~ zdolnos$¢ myslenia analitycznego 1 abstrakcyjnego,
— znajomo$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Zakres zadan na stanowisku:
1) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym konsultacje spofeczne,
2) organizowanie konkursu ofert na realizacj¢ zadan przez organizacje pozarzadowe,
przygotowywanie projektow umow z organizacjami pozarzadowymi na realizacje zadan, rozliczanie
zadan, tworzenie i aktualizacja bazy danych organizacji pozarzadowych, prowadzenie dystrybucji
informacji adresowanych do organizacji pozarzadowych,
3) opracowywanie kierunkow rozwoju sportu, turystyki 1 rekreacji na terenie gminy, propagowanie
walorow turystycznych gminy, udziat w wystawach, targach, konferencjach 1 szkoleniach o tematyce
gospodarczej 1 turystycznej, organizowanie spotkan i imprez z udzialem podmiotéw turystycznych
i gospodarczych, wspolpraca z innymi instytucjami, m.in. urzedami marszatkowskimi
i wojewodzkimi, Polska Agencja Rozwoju Turystyki, wspolpraca ze stowarzyszeniami turystyki,
4) prowadzenie wykazu klubow sportowych 1 uczniowskich klubow sportowych majacych siedzibe
na terenie gminy Nowosolna,

5) upowszechnianie kultury fizycznej i sportu w gminie,
6) wspieranie dziatalnosci stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwiazkoéw sportowych na terenie gminy,
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7) nadzor nad gminnymi obiektami sportowymi,

8) wspolpraca w zakresie kultury fizycznej 1 sportu z innymi samorzadami, zwigzkami
1 organizacjami sportowymi,

9) organizacja spotkan Wojta,

10) prowadzenie sekretariatu Wojta,

11) publikacja materialow na stronie internetowej gminy Nowosolna i na stronie BIP oraz
na portalach spotecznosciowych gminy,

12) zastepowanie stanowiska ds. obstugi sekretariatu i promocji.
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1. nalezyte 1 sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkow oraz prawidlowe
przechowywanie, w tym zabezpieczanie, prowadzonych przez siebie akt, dokumentdw,
pieczecti; '

2. prawidlowe gromadzenie materialtdow potrzebnych do zatatwienia sprawy, wyczerpujace
ustalanie stanu faktycznego;

3. znajomo$¢ i Sciste stosowanie obowigzujacych przepisow, w szczegdlnosci postgpowanie

zgodne z obowigzkami wynikajacymi z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;
przestrzeganie terminow przy zalatwianiu spraw;

sprawng i uprzejma obstuge interesantow;,

przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy pafnstwowej i sluzbowej;

przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji

dotyczgcej postepowania z materiatami archiwalnymi,

8. uzupetianie kwalifikacji zawodowych w zakresie wlasnej specjalizacji,

9. przestrzeganie przep1sow bhp 1 ppoz.;

10. postugiwanie si¢ powierzonym sprzetem i materialami zgodnie z ich przeznaczeniem.

~N o R

Pracownik zobowigzany jest do:

1. podejmowania dziatan i prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjq zadan w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji powierzonych obowiazkow;

2. wykonywania pracy sumiennie i starannie, przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP,

p.poz. oraz stosowania si¢ do polecen przelozonych;,

realizowania zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

dbania o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie mienia Urzedu,

realizowanie zadan zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci;

udzielanie interesantom pelnych, rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich indywidualnych

sprawach.

&b

Kandydatow zapraszamy do skladania aplikacji zawierajacych:
1. CV,
list motywacyjny,

3. kopie dokumentdw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata, kwalifikacje
i uprawnienia (w tym $wiadectwa pracy, zaswiadczenia z pracy, opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy — jezeli kandydat takie posiada),
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5. os$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

6. o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego Iub umyslne przestgpstwo skarbowe (po ewentualnym zatrudnieniu obowigzek
dostarczenia zaSwiadczenia w przeciagu miesigca czasu),

7. os$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,
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8. kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku, gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych,

9. wypelniony przez kandydata kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéow winny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem (po$wiadczenia
moze dokonac¢ osoba skladajaca dokumenty).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ wlasnorecznie podpisane
oraz opatrzone klauzulg wlasnorecznie podpisang. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 7 2018 r. poz. 1260 )”.

Dokumenty nalezy sklada¢ lub przesyta¢ do: 14 sierpnia 2018 r. do godz. 17:00 /liczy sie data
wpltywu do Urzedu/ pod adresem: URZAD GMINY NOWOSOLNA, RYNEK NOWOSOLNA 1,
92-703 LODZ z dopiskiem na kopercie ,, Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Nowosolna — stanowisko ds. sportu, turystyki i organizacji pozarzgdowych”.

Inne informacje: Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang pisemnie lub telefonicznie
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod
nr tel. (42) 648-41-08. Osoba udzielajgca informacji: Elzbieta Kuran.

Oferty, ktore wptyng do Urzedu Gminy Nowosolna po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Nowosolna).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://nowosolna.bip.net.pl/ oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Nowosolna, £6dz,
Rynek Nowosolna 1.

Zgodnie z rozporzqdzeniem art. 13 Parlamentu FEuropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i wsprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1) informuje,
iz

- administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujgcych na wolne stanowiska urzednicze jest
Wojt Gminy Nowosolna z siedzibg w Lodzi, Rynek Nowosolna 1, 92-703 £.0d%,

- dane bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji i nie bedg udostepniane innym
odbiorcom,

- osobie, kiorej dane dotyczq, przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,
- obowiqzek podania danych wynika z przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z pézn. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 511 z pézn. zm.)
oraz innych przepisow szczegolnych.
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