WOIT GMINY

ZANIEMYSL Zarzadzenie Nr 58
Wejta Gminy Zaniemysl
z dnia 9 lipca 2019 roku

w sprawie: przeprowadzenia naboru ma wolne stanowisko urzednicze ds. promocji i wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi w Urzedzie Gminy Zaniemysl

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.), oraz art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019, poz. 506), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Oglaszam nab6r na wolne stanowisko urzednicze - Samodzielne stanowisko ds. promocji i wspdtpracy
z organizacjami pozarzadowymi.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Postepowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja
w skladzie:
- Marta Tomys — Sekretarz Gminy — Przewodniczgca Komisji
- Agnieszka Scheffler — Skarbnik Gminy — czlonek Komisji
- Monika Niemier — Kierownik Referatu Infrastruktury — cztonek Komisji.
2. Postgpowanie w sprawie naboru na wyze] wymienione stanowisko urzednicze zostanie
przeprowadzone zgodnie z Regulaminem pracy Komisji przeprowadzajgcej nabdr na stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Zaniemysl.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarz Gminy Zaniemysl — Przewodniczacej Komisji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 58
Wojta Gminy Zaniemysl
z dnia 9 lipca 2019 roku

Wijt Gminy ZaniemyS$l oglasza otwarty i konkurencyjny nabér

na wolne stanowisko urzednicze ds. promocji i wspélpracy z organizacjami pozarzgdowymi

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Zaniemysl, ul. Sredzka 9, 63-020 Zaniemyslu

Stanowisko:
Samodzielne stanowisk ds. promocji i wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1.
2.
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7.
8.
9.

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na

stanowisku [ub wyzsze (pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie

wyzszym) odpowiedniej specjalnosci, umozliwiajace wykonywanie zadaf na stanowisku;

doswiadczenie zawodowe - minimum 3-letni staz pracy;

znajomos¢ przepisow z zakresu:

a) Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

¢) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

d) ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

e) przepisdw dotyczacych ochrony danych osobowych;

znajomo$¢ podstawowych zagadnien z zakresu psychologii spotecznej i Public Relations;

umiejetnosé:

a) konstruowania pism urzedowych,

b) poprawnego wystawiania si¢ i tworzenia zrozumiatych komunikatow,

c) obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft, Office, Word
i Excel oraz programu graficznego,

d) prowadzenia stron internetowych,

e) redagowania tekstow prasowych;

znajomos¢ funkcjonowania i umiejetnosé obstugi portali spoteczno$ciowych;

biegla znajomo$é obshugi pakietu MS Office;

predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$é, odpowiedzialno$é, doktadnosé, rzetelnosé,

komunikatywnos¢, zdolno$¢ organizacji pracy, kreatywno$¢, tworczosé i poczucie estetyki;

10.korzystanie z petni praw publicznych oraz petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
11.brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

12.nieposzlakowana opinia;
13.prawo jazdy kat. B.

Mile widziane doswiadczenie we wspélpracy z drukarniami / wydawnictwami w zakresie
zlecania do druku przygotowanych materiatow.

IV. Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

1.

w zakresie promocji:

a) inicjowanie i organizowanie i realizowanie réznych form promocji gminy i wspétpraca w tym
zakresie ze wszystkimi zainteresowanymi podmiotami i instytucjami,

b) pozyskiwanie alternatywnych Zrédet finansowania na rzecz gminy i ich realizacja,

c) wspélpraca przy organizowaniu obchodéw rocznic i uroczystosci okolicznosciowych
zwigzanych z zyciem spofecznym, kulturalnym i artystycznym gminy,

d) wspdlpraca przy opracowywaniu strategii, programéw i planéw rozwoju gminy,

e) rejestrowanie i obrobka materiatéw fotograficznych i audiowizualnych z wydarzeri gminnych,




f) przygotowanie materialdw promocyjnych, informatorow, ulotek, zaproszen, zyczen itp. oraz
nadzor nad ich dystrybucja,

g) przygotowywanie prezentacji multimedialnych,

h) wspdtpraca z wykonawcami i wydawnictwami,

i) redagowanie tekstow i materialdow o charakterze promocyjnym oraz prowadzenie
korespondencji okolicznosciowej,

j) prowadzenie kroniki wydarzen gminnych,

k) wykonywanie funkcji administratora Gminnego Portalu Internetowego,

1) prowadzenie i aktualizacja strony www. Urzedu w zakresie serwisu informacyjno-
fotograficznego z waznych wydarzen w gminie,

m) prowadzenie dziatan w zakresie Social Media;

2. w zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi:
a) przygotowanie rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
b) przygotowanie i prowadzenie otwartego konkursu ofert na realizacje zadan publicznych,
¢) obstuga administracyjna udzielanych dotacji, w tym sprawdzanie zlozonych wnioskéw pod
wzgledem formalnym i rozliczanie udzielonych dotacji,
d) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, solectwami w zakresie rozwoju spolecznego
i kulturalno-artystycznego w gminie;

3. inne powierzone zadania, w tym:
a) prowadzenie ewidencji placéwek upowszechniania kultury,
b) koordynowanie prac i wspoétdziatanie przy organizowaniu imprez kulturalnych, sportowo-
rekreacyjnych, wystaw i uroczystosci gminnych,
¢) przygotowywania projektu budzetu w zakresie realizowanych zadan;

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. wymiar czasu pracy — pelny etat — 40 godzinny tygodniowy czas pracy;

2. rodzaj pracy — praca biurowa z wykorzystaniem komputera, w systemie codziennym
od poniedziatku do pigtku, zatrudnienie w ramach umowy o prace;

3. miejsce pracy — Urzgd gminy Zaniemysl, ul. Sredzka 9, 63-020 Zaniemy$l, pokéj nr 206, na
pietrze, brak mozliwosci dostgpu o0s6b poruszajacych sie¢ na wozkach inwalidzkich,
pomieszczenie ogrzewane, z dostepem do sanitariow na pietrze,

4. przewidywany termin zatrudnienia — wrzesien / pazdziernika 2019 r.

VI. Wéjt Gminy Zaniemysl informuje, ze w miesigcu czerwcu 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zaniemysl, w rozumieniu Ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych nie przekraczal 6%.

VII. Wymagane dokumenty:
Podpisane wlasnorgcznie:
= CV (ze zdjeciem) uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztatcenia i pracy zawodowe;,
» kwestionariusz osobowy (wg zalgczonmego wzoru stanowigcego zalqcznik nr 1 do niniejszego
ogloszenia),
= list motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych:

= wyksztalcenie (§wiadectwa, dyplomy),

= staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji pracy lub
dokument potwierdzajacy prowadzenie dziatalnosci gospodarczej),

* posiadanie obywatelstwa polskiego (dowdd osobisty lub inny dokument potwierdzajacy tozsamosé
kandydata i poswiadczajacy obywatelstwo polskie).

Pisemne oswiadczenia:

wg zalgczonych wzoréw stanowigcych zalgeznik nr 2 do niniejszego ogloszenia:

* 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (Informacja i oswiadczenia o przetwarzaniu danych osobowych)

wg zalgczonych wzoréw stanowiqcych zatgeznik nr 3 do niniejszego ogloszenia:




= o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

= 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z peni praw publicznych,

® 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku.

Dokumenty dodatkowe (jezeli kandydat posiada):

= kserokopie dokumentow o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
= referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy.

Mile widziane portfolio dzialann graficznych i/lub promocyjnych lub innych dzialan w obszarze
wolnego stanowiska pracy (z mozliwoscia zalaczenia fragmentéw tekstéw lub innych stworzonych
materialow).

VIIIL Termin i miejsce skladania dokumentow:
1. Termin: do dnia 26 lipca 2019 roku, do godz. 15%. )
2. Miegjsce: wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,NABOR NA

SAMODZIELNE STANOWISKO URZEDNICZE DS. PROMOCII I WSPOLPRACY
Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI” osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Zaniemysl,
ul. Sredzka 9, pok. 212 (sekretariat) lub przestaé za posrednictwem poczty na ww. adres.

IX. Informacje dodatkowe:

1.
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Zalaczniki:

Oferty, ktore wplyna po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane. Brak zlozenia
wszystkich  wymaganych  dokumentéw  eliminuje kandydata z procesu naboru.
W przypadku nadania przesytki listownej decyduje data wplywu do miejsca skladania
dokumentow,

Zastrzega sie prawo nieskorzystania z Zzadnej z ofert,

. Na pisemny wniosek kandydata zlozony w terminie 1 miesigca od dnia zakonczenia naboru

zapewnia si¢ zwrot dokumentéw, po tym terminie dokumenty zostang zniszczone,
Blizszych informacji udziela: pracownik na stanowisku ds. organizacyjno-kancelaryjnych — pani
Agata Kubasiewicz, tel. 061 285 71 42 wew. 21.

. Z kandydatem wylonionym w drodze naboru nawiazuje si¢ stosunek pracy na podstawie umowy

o prace na czas okre§lony z mozliwoscig nawigzania umowy na czas nieokreslony.

. W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych,
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony 6-ciu miesiecy, z mozliwoscia wczesniejszego
rozwigzania stosunku pracy z miesigcznym wypowiedzeniem (przez osobe podejmujaca po raz
pierwszy prace rozumie si¢ osobe, ktora nie byla wezesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ww. ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy
i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym).

Wojt Gminy Zaniemysl
/-l inz. Krzysztof Urbas

Zaniemysl, dnia 9 lipca 2019 r.

1. Kwestionariusz osobowy;
2. Informacja i o$wiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych;
3. Oswiadczenia.



