Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 107/20
Wéjta Gminy Narewka
z dnia 26 lutego 2020 r.

OGLOSZENIE NABORU NA STANOWISKO KIEROWNIKA OSRODKA EDUKACJI
EKOLOGICZNEJ W SIEMIANOWCE

S.2111.2.2020

Waéjt Gminy Narewka
oglasza nabor na stanowisko Kierownika Osrodka Edukacji Ekologicznej w Siemianowce

wymiar czasu pracy: pelny etat, podstawa zatrudnienia: umowa o prace
Miejsce wykonywania pracy, nazwa i adres instytucji:
Osrodek Edukacji Ekologicznej w Siemianowce, ul. Szkolna 35, 17-220 Narewka

1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) brak karania zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o
ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1440, 1495, 2020, 2473),

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

7) wyksztalcenie wyzsze,

8) co najmniej 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 3-letni na stanowisku kierowniczym lub
wykonywanie przez co najmniej 3 lata dzialalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku,

9) znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu funkcjonowania i finansowania publicznych instytucji,
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych,

10) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i urzadzen biurowych,

11) przedstawienie pisemnej autorskiej koncepcji dzialania Osrodka Edukacji Ekologiczne; w
Siemianowce na okres najblizszych 3 lat, przy uwzglednieniu mozliwosci budzetowych instytucji
oraz Srodkéw zewnetrznych i przychodow wedlug wzoru znajdujgcego si¢ w Zalgczniku do

ogloszenia.

2. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1) wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki z zakresu zarzadzania, nauk przyrodniczych,
ekonomii,

2) czynne prawo jazdy kat. B,

3) doswiadczenie w opracowywaniu strategii i koncepcji merytorycznej pracy instytucji, w
szczegoOlnoscei prowadzenie catosci takiego procesu od poczatku az po sprawne funkcjonowanie,

4) znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z zarzadzaniem i finansowaniem instytucji edukacyjno-

kulturalnych,



5) znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu ustawy o finansach publicznych, prawa zamdéwien
publicznych, kodeksu pracy,

6) doswiadczenie w pozyskiwaniu zewnetrznych srodkow finansowania,

7) doswiadczenie w organizacji wydarzen oraz zaje¢ warsztatowych, edukacyjnych, kulturalnych

8) doswiadczenie w prowadzeniu dziatan promocyjnych,

9) umiejetnos$é planowania i my$lenia strategicznego,

10) kreatywno$¢ i cheé poszukiwania nowych, niestandardowych rozwigzan,

11) wysoki poziom zdolnosci interpersonalnych i fatwos¢ komunikacji z osobami na wszystkich
szczeblach w organizacji,

12) umiejetnos¢ pracy w zespole,

13) odpornos¢ na stres i umiejetnosé pracy pod presja zadan i czasu,

14) umiejetnosé dobrej organizacji pracy nad wieloma projektami jednoczesnie,

15) zorientowanie na cel, determinacja w osiaganiu zatozonych celow.

16) doswiadczenie w pracy z grupami mlodziezowymi, osob starszych,

17) znajomos¢ jezykow obceych,

18) umiejetnos¢ zarzadzania praca w zespole,

19) kreatywno$é, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnos$¢, wysoka kultura osobista,

20) biegla umiejetnos¢ pracy na komputerze,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Koordynowanie pracy wewnetrznej Os$rodka oraz wspoéldzialanie z innymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu Gminy w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Osrodka.
2) Kontrolowanie i nadzorowanie jakosci ustug §wiadczonych przez Osrodek.
3) Kontrolowanie poprawnosci  sporzadzania i  realizowania uméw  (najmu, z
serwisami/podwykonawcami).
4) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad:
a) realizacjg zadan przez poszczegdlnych pracownikow,
b) polityka finansowa Osrodka, w tym prawidlowoscig rozliczen z ushugobiorcami i
kontrahentami,
¢) obiegiem dokumentacji wewnetrznej i zewngtrznej w zakresie dotyczacym nadzorowane;
jednostki,
d) przestrzeganiem przez podlegtych pracowniké6w porzadku i dyscypliny pracy.
5) Zapewnienie rownomiernego podzialu zadan pomiedzy pracownikéw Osrodka.
6) Doskonalenie wewnetrznej organizacji administrowanej jednostki organizacyjnej oraz metod
i form pracy podlegtych pracownikow.
7) Nadzorowanie stanu technicznego budynku, instalacji i urzadzen technicznych oraz czystosci w
administrowanym budynku oraz w jego otoczeniu.
8) Prowadzenie ewidencji kartotek zasobow oraz dokumentacji nieruchomosci.
9) Przygotowywanie informacji, zestawieni i danych do planéw budzetowych (finansowych).
10) Prowadzenie ewidencji zasobow oraz dokumentacji nieruchomosci, prac wykonanych w
budynkach przez podwykonawcow.
11) Wspolpraca z najemcami, przelozonymi, podwykonawcami, administracja, urzedami i innymi
stuzbami w zakresie obstugi Osrodka.
12) Nadzorowanie prac zwigzanych z usuwaniem awarii i usterek technicznych.
13) Nadzorowanie stanu Osrodka w zakresie zgodnosci z przepisami BHP, ochrony ppoz. oraz

ochrony $rodowiska.



14) Tworzenie wlasciwych warunkéw wspolpracy w kierowanej jednostce.
15) Prowadzenie innych czynnosci zwigzanych ze stosunkiem pracy podleghtych pracownikow.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Czas pracy: pelen etat.

2) Praca administracyjno-biurowa w Osrodka Edukacji Ekologicznej w Siemianéwce, ul. Szkolna
35, 17-220 Narewka oraz w terenie.

3) Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

4) Obshuga urzadzen biurowych.

5) Praca w znacznej mierze samodzielna, wymagajaca wspdtpracy zardwno z pracownikami Urzgdu
i jednostkami organizacyjnymi, jak tez z instytucjami zewngtrznymi.

6) Praca pod presja czasu.

7) W budynku s3 bezpieczne warunki pracy z wystegpowaniem barier architektonicznych. Budynek
Osrodka posiada podjazd dla woézkow inwalidzkich.

5. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ kandydata na

stanowisko Kierownika Osrodka Edukacji Ekologicznej w Siemianowce,

2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery

zawodowej,

3) wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o

zatrudnienie,

4) pisemna autorska koncepcja dzialania Osrodka Edukacji Ekologicznej w Siemianowce na okres

najblizszych 3 lat, przy uwzglednieniu mozliwosci budzetowych instytucji oraz srodkow

zewnetrznych (maksymalnie do 10 stron) wedlug wzoru znajdujacego si¢ w Zalgczniku do
| ogloszenia,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z

peini praw publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

8) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku

pracy,

9) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe lub wazne zaswiadczenie o

niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

10) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018

r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

11) kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych doswiadczenie zawodowe,

12) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. referencje.

List motywacyjny i szczegdlowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej)
powinny by¢ opatrzone wiasnorecznie podpisang klauzulg:

O$wiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018
r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2019 poz. 1781) i ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o



pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji.”

6. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy (w sekretariacie urzgdu na parterze budynku) lub przesta¢ poczta elektroniczng na
adres: sekretariat@ug.narewka.wrotapodlasia.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta na adres: Urzagd Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1, 17-220 Narewka z
dopiskiem:

.Dotyczy naboru na kandydata na stanowisko Kierownika OEE w Siemianowce”

w terminie do 13 marca 2020 roku do godz. 12.00.

O terminie doreczenia przesylki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do adresata.
Dokumenty, ktore wptyng po uplywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.

7. Ocena spelnienia wymagan wskazanych w ogloszeniu:

Postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana zarzadzeniem
Wojta Gminy Narewka.

Nabor przeprowadza si¢ w dwoch etapach, na ktére sktadaja sig:

I etap - wstepna analiza dokumentow aplikacyjnych 1 ustalenie listy kandydatow, ktorzy
spelniajg wymagania niezbgdne (formalne) ewentualnie wymagania dodatkowe w jak najwickszym
stopniu. Osoby zakwalifikowane do II etapu zostang powiadomione telefonicznie lub mailowo o
miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

IT etap - rozmowa kwalifikacyjna z zakresu zagadnien okreslonych w niniejszym ogloszeniu o
naborze z kandydatami spetniajagcymi wymagania niezbedne.

UWAGA: Przed rozmowa kwalifikacyjng kandydatom moze by¢ przedstawiony do rozwiazania test
z wiedzy specjalistycznej lub test umiejg¢tnosci wymaganych na danym stanowisku.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej UG Narewka,
na stronie internetowej OEE w Siemiandwce oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Narewka i OEE w Siemiandwce.

8. Pozostal informacje:

W przypadku skladania dokumentdéw w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ je wraz z thumaczeniem na
jezyk polski dokonane przez thumacza przysieglego.

Wéjt Gminy Narewka zastrzega sobie prawo do:

- odwolania naboru bez podania przyczyny,
- nie rozstrzygniecia naboru w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego kandydata.

Ostateczng decyzje w sprawie powolania Dyrektora po przeprowadzonej procedurze naboru
podejmuje Wojt.
Kandydat wyloniony w naborze przed powotaniem zobowigzany bedzie do przedlozenia

zaswiadczenia o niekaralnosci i oryginalow wymaganych dokumentow.
Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej UG Narewka i na stronie

internetowej OEE w Siemianowce oraz na tablicach ogloszen w Urzgdzie Gminy Narewka i OEE w

Siemianowce.



Na potrzeby naboru udostepnia si¢ na stronie gminnej dokumenty dotyczace Osrodka Edukacji

Ekologicznej w Siemiandwce:

- statut OEE w Siemiandéwce wraz ze zmianami,

- regulamin organizacyjny OEE w Siemianéwce wraz ze zmianami,

- sprawozdanie finansowe za 2018 r.,

- plan finansowy i wykonanie budzetu OEE w Siemianowce za 2019 r.,

- plan finansowy na 2020 r.

Narewka, dnia 26 lutego 2020 r.

Wojt Gminy Narewka

Jaroslaw Golubowski



