RO.2110.1.2017.KRO

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Prészkowa ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Prészkowie, ul. Opolska 17, 46-060 Prészkéw

1. Stanowisko pracy: podinspektor ds. promocji i kultury

2. Niezbedne wymagania od kandydatéow /wymagania niezbedne to wymagania konieczne

do podjecia pracy na danym stanowisku/:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016r., poz. 902);

2) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) wyksztatcenie: wyzsze;

5) biegta znajomo$¢ jezyka niemieckiego w mowie i pismie;

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia;

8) znajomo$¢ przepisdw o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie
danych osobowych, o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,
o bezpieczenstwie imprez masowych, o sporcie, o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami
oraz kodeksu postepowania administracyjnego,

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw /wymagania dodatkowe to pozostate wymagania,
pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku/:

1) do$wiadczenie zawodowe i staz pracy w administracji na podobnym stanowisku;

2) komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego;

3) samodzielnosé, kreatywnosé, systematycznoéé, rzetelnosé;

4) tatwos$é i swoboda w nawigzywaniu kontaktéw z innymi;

5) umiejetno$¢ przemdwien i wystapien publicznych;

6) umiejetnoé¢ tworzenia, redagowania i prezentowania informacji i komunikatow;

7) odporno$¢ na stres, umiejetnoS¢ pracy w zespole i pod presjg czasu;

8) zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kulturg, sportem, Zzyciem spotecznym,
gospodarczym i politycznym;

9) dyspozycyjno$¢ poza regularnym czasem pracy w tygodniu oraz w weekendy.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy:

a. opracowywanie materiatdw promocyjnych, promujgcych walory kulturowe, historyczne,
przyrodnicze i turystyczne gminy;

b. kompletowanie informacji o gminie;

c. wspllpraca z mediami, agencjami reklamowymi, drukarniami i wykonawcami
materiatéw promocyjnych;

d. wdrazanie inicjatyw w zakresie promocji gminy;

e. redagowanie materiatdw przeznaczonych na strong internetowg;

1 Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego (obywatel Unii Europejskiej oraz obywatel innego panstwa, ktéremu
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega
na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publiczneji funkcji majacych na celu ochrong generalnych
intereséw panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie

)



10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w formie i na zasadach
okreélonych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;
Prowadzenie spraw zwigzanych z czionkostwem gminy w stowarzyszeniach i zwigzkach
miedzygminnych;

Realizacja nadzoru wiascicielskiego gminy;

Koordynacja zadah zwigzanych ze wspdtpraca zagraniczng gminy;

Zapewnienie kompleksowe]j obstugi delegacji przebywajacych w gminie na zaproszenie wiadz
gminy;

Inicjowanie wspdlnych przedsiewzie¢ gospodarczych, kulturalnych, naukowych, sportowych
w ramach zawartych porozumien i uméw z miastami partnerskimi;

Podejmowanie dziatar celem ochrony miejsc pamieci narodowej, grobow wojennych, pomnikdw,
tablic pamigtkowych;

Redagowanie i zamieszczanie materiatdw na stronie internetowej;

Udziat w organizowaniu uroczystoéci gminnych, a takze konkurséw, konferencji, spotkan, imprez
itp. z udziatem gminy;

Podejmowanie dziatan zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym gminy;

Planowanie, przygotowanie i realizacja przedsigwzie¢ i projektéw zwigzanych z pozyskiwaniem
i wykorzystaniem zewnetrznych $rodkéw pomocowych (krajowych i zagranicznych, w tym w ramach
programow ,Odnowa wsi” oraz ,Leader”);

Wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w obszarze wykonywanych zadan,
w szczegdlnosci z Oérodkiem Kultury i Sportu w Prészkowie;

Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;

Prowadzenie korespondencji z innymi podmiotami w sprawach z obszaru kultury i promocji, obstuga
klienta oraz wspdipraca z innymi jednostkami administracji publicznej w zakresie wynikajacym
z wykonywanych zadan;

Organizowanie i prowadzenie dokumentaciji kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim i gminnych
jednostkach organizacyjnych;

Archiwizacja akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego, w tym zadan o charakterze kancelaryjo-
organizacyjnym.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) miejscem wypetniania obowiazkéw pracowniczych bedzie siedziba Urzedu Miejskiego
w Prdszkowie mieszczacego sie przy ul. Opolskiej 17;

2) pomieszczenie, w ktérym wykonywana bedzie praca zlokalizowane jest na I pietrze,
w budynku nieposiadajgcym windy i sanitariatéw dostosowanych do 0s0b niepetnosprawnych;

3) praca w petnym wymiarze czasu pracy, z przewaga wysitku umystowego, lekka, siedzaca,
samodzielna;

4) praca przy komputerze przez co najmniej potowe wymiaru czasu pracy;

5) bezposredni i telefoniczny kontakt z klientami;

6) czas pracy: 40 godz. tygodniowo.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych

W

miesigcu  poprzedzajgcym date upublicznienia  ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb

niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

a) kopia dowodu osobistego;

b) list motywacyjny;

c) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej;

d) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie;

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i zatrudnienie;



f) oéwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych;

g) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umy$lne  przestepstwo  Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

h) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych  osobowych
(t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 922 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016r., poz. 902),;

i) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ /dotyczy kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych/.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy czytelnie podpisac i sktada¢ w zamknigtych kopertach
opatrzonych napisem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. promocji i kultury
w Urzedzie Miejskim w Proszkowie' w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Prészkowie, ul. Opolska 17,
I pietro, pok. nr 19 lub przesta¢ na powyzszy adres.

Oferty nalezy ztozy¢é w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 lutego 2017r.
do godz. 13.00 (decyduje faktyczna data wptywu).

Ztozone oferty beda badane pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych. Zgtoszenia kandydatéw
ztozone po terminie, w inny spos6b niz okrelony w ogtoszeniu lub bez kompletu wymaganych
dokumentdw nie wezmg udziatu w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydaci, ktérzy spetniag wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie dalszego
etapu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.proszkow.pl (zaktadka: nabér na wolne stanowiska urzednicze)
oraz tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Prészkowie.

Dokumenty aplikacyine, ktére nie zostang odebrane w ciggu 3 miesiecy od ogloszenia informacji
o wyniku naboru, zostang protokolarnie zniszczone.

W zwiazku z art. 24 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych informuje, iz administratorem danych
osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest Urzad Miejski w Prészkowie —
Burmistrz Prészkowa, ul. Opolska 17, 46-060 Prészkéw. Dane osobowe, o ktérych mowa powyzej, beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz wybrania pracownika i zawarcia
umowy o prace. Dane osobowe nie beda udostepniane innym podmiotom. Kazdy posiada prawo dostepu
do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.




