Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 74/2016
Wojta Gminy Stoszowice
z14.11.2016r.

WOJT GMINY STOSZOWICE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. PROMOCJI | KULTURY
w Urzedzie Gminy Stoszowice

1. Wymagania niezbedne:

Spetnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008

roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U z 2016 r., poz.902 ze zm.)

1)
2)
3)
4)

obywatelswo polskie:

wyksztatcenie Srednie (mile widziane wyzsze);

co najmniej 2 letni staz pracy;

petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

ogolna znajomos¢ przepiséw prawa administracyjnego i podstaw funkcjonowania samorzadu,
praktyczna umiejetnoS¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint).

. Wymagania dodatkowe :

wyksztatcenie kierunkowe zwigzane z zakresem zadan,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, Prawo zaméwien publicznych, o finansach publicznych,
0 pracownikach samorzgdowych, o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami, o
upowszechnianiu kultury.

znajomos$¢ jezyka obcego,

tatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych;

prawo jazdy kat. ,B”,

inicjatywa i umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania probiemoéw,

ogo6lna znajomos$é polityki regionalnej EU i zasad realizacji programéw ze &rodkow
zewnetrznych,

umiejetnos¢ administrowania stronami internetowymi, portalami internetowymi, profilami
spotecznymi.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) inspirowanie wspoipracy z powiatami, gminami oraz wsp&lpracy miedzynarodowej,
a w szczegolnosci przygraniczne;j,

2) prowadzenie wspétpracy ze srodkami masowego przekazu,

3) przygotowanie serwisu prasowego oraz koordynowanie prac zwigzanych z wydaniem
biuletynu gminnego,



4) wspoipraca z instytucjami, firmami, fundacjami, stowarzyszeniami w zakresie promowania
waloréw gminy,

5) gromadzenie opracowan, informaciji i publikacji o gminie (zasoby gospodarcze, turystyczne,
krajobrazowe, kulturowe itp.)

6) nawigzywanie kontaktéw z podmiotami gospodarczymi w sprawach promocyjnych,

7) inicjowanie i organizacja akcji promocyjnych (wymiana dzieci i mtodziezy),

8) opracowanie kalendarza imprez gminnych wspélnie z innymi podmiotami dziatajacymi na
terenie gminy,

9) inicjowanie i koordynowanie wydawania materiatéw promocyjnych,

10)organizacja prezentacji na targach i spotkaniach,

11)organizacja spotkan i konferencji poswieconych promocji gminy,

12)promowanie turystyki i wspdtpraca z podmiotami dziatajacymi w tym zakresie,

13)aktywizacja $rodowisk lokalnych na rzecz gminy,

14)gromadzenie i opracowywanie informacji oraz materiatdbw multimedialnych dotyczagcych
dziatann gminy i umieszczanie ich na stronie internetowej, profilu spotecznosciowym i w
$rodkach masowego przekazu,

15)wspottworzenie strony internetowej gminy,

16)wspotpraca z gminng instytucjg kultury — Gminnym Osrodkiem Kultury Sportu i Rekreacji,

17)prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej oraz innych
srodkow pozabudzetowych (przygotowywanie wnioskéw, wdrazanie projektéw, zarzadzanie
nimi, rozliczanie i prowadzenie sprawozdawczo$ci z ich wykorzystania),

18)zbieranie i analizowanie informacji o mozliwoéciach dodatkowego finansowania zadan

19)obstuga programu zwigzanego z elektronicznym obiegiem dokumentéw w urzedzie gminy
zgodnie z zakresem czynnosci,

20)sporzadzanie projektu rocznego planu dochodéw i wydatkéw, zgodnie z zakresem
czynnos$ci,

21)opracowywanie projektéw uméw pozostajacych w zwiazku z zakresem czynnoéci,

22)przygotowanie projektéw uchwat | zarzgdzen pozostajgcych w zwigzku z zakresem
czZynnosci, ,

23)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Woéjta Gminy Stoszowice oraz
bezposredniego przetozonego.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzeniczym:

1)

2)

praca na umowe o pracg na czas nieokreslony, poprzedzona umowg na czas okreslony — 6
miesigcy, wymiar czasu pracy — pefny etat, wynagrodzenie zgodnie z regulaminem
wynagradzania w Urzedzie Gminy Stoszowice;

w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Stoszowicach w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej
6%.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

oryginat kwestionariusza osobowego;

kserokopie swiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem);
osSwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska
(dopuszczalne jest o$wiadczenie wystawione przez lekarza POZ);

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem);
potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe:;
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7) oswiadczenie o niekaralnosci;

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze 1
etatu;

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach;

10)oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych;

11)oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywaé
zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci z obowigzkami wynikajacymi z umowy oraz zaje¢
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos$é oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

5. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1) dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 roku o
ochronie danych osobowych), w tym wyrazam zgode na publikacje moich danych osobowych
(imie i nazwisko) w Biuletynie Informacji Publicznej”,

2) wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé podpisane i ztozone osobiécie lub doreczone
listem poleconym, w terminie: do 28.11.2016 roku do godziny 14:00 pod adresem: Urzad
Gminy Stoszowice, Stoszowice 97, 57-213 Stoszowice, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. promociji i kultury”,

3) aplikacje, ktére wptyng do urzedu po terminie (w przypadku przestania dokumentéw poczta
decyduje data wptywu do urzedu) nie bedg rozpatrywane;

4) otwarcie ofert nastapi w urzedzie gminy w dniu: 29.11.2016 roku.

6. Informacje dodatkowe:

1) kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie i
miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru;

2) informacja o wyniku naboru ogtoszona bedzie w Biuletynie Informacji Publiczne;j:
http://stoszowice.probip.pl/ oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Stoszowicach, Stoszowice 97;

3) kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarskie;

4) dokumenty aplikacyjne kandytatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do kolejnego etapu naboru
zostang odestane poczts.




