Miedzychod
T zarzadzenie Nr KD,120.6.2016
Burmistrza Miedzychodu
z dnia 1 lutego 2016 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Miedzychodzie.

Na podstawie art. 11 wust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r, poz. 1202) zarzadzam, co nastepuje.

§ 1. 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze miodszego referenta ds. promogji
i wspStpracy w Referacie Promocji i Kultury w Urzedzie Miasta | Gminy w Miedzychodzie.

2, Zatrudnienie na stanowisku, o ktérym mowa w ust. 1, nastapi z dniem 1 marca 2016 r.

3. Ogtoszenie o naborze stanowisk zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Termin skiadania dokumentdw aplikacyjnych wyznaczam do dnia 12 lutego 2016 r.,
do godz. 11%,

2, Nabor zostanie przeprowadzony jednoetapowo: rozmowy kwalifikacyjne — odbeda sie 18 lutego
2016 r,

§ 3. Do naboru, o ktorym mowa w § 1, stosuje sie postanowienia Zarzadzenia Nr KJ-44/15 Burmistrza
Migdzychodu z dnia 21 pazdziernika 2015 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miasta | Gminy w Miedzychodszie.

§ 4. Ogfoszenie o naborze podaje sie do publicznej wiadomoéci, w sposdb okreélony w art. 13 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Miedzychdd.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w iycie z dniem wydania.




Zatgcnik
do Zarzadzenia Nr K1.120.6.2016
Burmistrza Miedzychodu.
z dnia 1 lutego 2016 .
OGLOSZENIE O NABORZE
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- Wyma owiskien Lo e
> nla:hqdm [kﬂnia:ne dn podjqd.a pracy na stamwisllc.u]
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolnos¢ do czynnoécl prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
3) nieposzlakowana opinia;
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
6) wyksztalcenie: co najmniej $rednie o profilu umoziiwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku
(preferowane profile: turystyka, promocja, marketing i im zblizone).
» dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):
1) znajomoé¢ przepiséw prawnych regulujacych ustrdj | kompetencje samorzadu gminnego, m.in.:
ustawa Konstytucia Rzeczypospolitef Polskiej,
ustawa o samorzgdzie gmirnym,
ustawa o pracownikach samorzgdowych,
ustawa o finansach publicznych,
ustawa o dostepie do informagii publicznef,
ustawa o ochronie danych osobowych,
2) znajomos¢ dokumentdw dotyczacych Gminy Miedzychod oraz Urzedu;
v Statut Gminy Miedzychéd (Uchwata Nr LXIII/535/2014 Rady Miejskiej Migdzychodu z dnia
29 paidziernika 2014 r. — Dz. Urz. Woj. Wikp. poz. 6518),
¥ Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie;
3) wiedza o historii Gminy Miedzychdd;
4) wiedza o atrakcjach turystycznych Gminy Migdzychod;
5) znajomoé¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;
6) znajomos¢ obstugi programéw biurowych, poczty elektronicznej, Internetu;
7) umiejetnoé¢ prawidtowego redagowania pism urzedowych;
8) zachowanie dyskregii w zwigzku z uzyskanymi na stanowisku informacjami od Interesantdw,
innych urzeddw, sadow oraz pozostatych instytucji publiczrych;
9) umiejgtnos¢ pracy w zespole;
10) odpowiedzialnoéé, samodzielnos¢, komunikatywnos, systematycznosE, wysoka kultura osobista,
11) komunikatywna znajomo$¢ j. obcego — jezyk angielski, jezyk niemieckl.

R, AR



12) prawo jazdy kat. B.
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1) Planowanie i realizacja wydatkdw budzetowych.
2) Organizacja | dokumentowanie konkurséw o dotacje w zakresie wspierania dziatalnosci pozytku
publicznego.
3) Udziat w organizowaniu i przeprowadzeniu imprez promocyjnych.
4) Prowadzenie promocji w mediach spotecznosciowych, redagowanie tekstow i edycja strony gminy
i profilu na Facebooku.
5) Przygotowywanie wnioskdow o dofinansowanie, sprawozdan z realizacji zadan dofinansowanych
i dotowanych ze srodkdw zewnetrznych.
6) Przygotowywanie materiatéw promocyjnych.
7) Koordynowanie programu ,Moje boisko Orlik".
8) Wspdltpraca z organizacjami pozarzadowymi.
9) Obstuga administracyjno-biurowa Gminnej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego.
10) Obstuga organizacyjno-techniczna Komitetu Ochrony Pamieci Walk i Meczenstwa na terenie Miasta
i Gminy Miedzychod.
V.  Warunki pracy na stanowisku
Praca biurowa; stanowisko pracy: zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie
przy ul. Marszatka Pilsudskiego 2, na pierwszym pietrze murowanego ogrzewanego centralnie budynku,
wyposazone w urzadzenia techniczne, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, pomieszczenie
biurowe oéwietlone éwiatlem sztucznym. Praca odbywa sie w systemie jednozmianowym, w pelnym
wymiarze czasu pracy. Bezposredni kontakt z interesantami.

VI. Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

W styczniu 2016 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej | spoteczne]j oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, nie przekraczat 6%.

VII. Wymagane dokumenty
OBOWIAZKOWE:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie wiasnorecznie podpisany;
(wzor kwestionariusza dostepny na BIP)
2) podanie o prace (list motywacyjny);
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztaicenie (dyplom ukonczenia
studidw/szkoty lub zaswiadczenie z uczelni/szkoly potwierdzajace ukonczenie studiow/szkoty);
4) niezbedne oSwiadczenia opatrzone wiasnorecznym podpisem:
a) o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,
b) o niekaralno$ci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySine
przestepstwo skarbowe,
¢) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) o0 wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
w zakresie niezbednym dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji na stanowisko:
WyraZzam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.
(wzér kompletnych oéwiadczen dostepny na BIP)
NIEOBOWIAZKOWE:
1) kserokopie dyplomdw, zaswiadczen, certyfikatow, itp. potwierdzajacych ukonczenie okreslonych
kurséw i szkolen, w tym réwniez studiow podyplomowych,
2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane uprawnienia,
3) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,



1)

kserokopie innych dokumentdw, ktdre zdaniem kandydata moga okazac sie dla komisji przydatne przy
ocenie jego kompetencji (np. referencje).

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow

F

Miedzychéd, 1 lutego 2016 .

Dokumenty aplikacyjne sklada sie w terminie do dnia 12 lutego 2016 r. do godz. 11"
O dochowaniu wyznaczonego terminu decyduje data ich bezposredniego zlozenia w Urzedzie badz
wplywu do Urzedu (w sytuacji nadania w placowce pocztowej).

Dokumenty aplikacyjne mozna skladac:

1. bezposrednio w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie (I pietro, pokéj Nr 100),

2. korespondencyijnie poprzez przestanie na adres Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie.
Dokumenty aplikacyjne przyjmowane s3 wylgcznie w formie pisemnej z wyjatkiem dokumentdw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca wainego
kwalifikowanego certyfikatu - zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym
(tekst jedn. Dz, U, z 2013 r. poz. 262, z pGZn. zm.).

Dokumenty aplikacyjne sa przyjmowane w zamknietych kopertach z dopiskiem:
~NABOR — Referat Promocji i Kultury”,

Informacje dodatkowe
Oferty nie spetniajace wymagan niezbednych oraz niekompletne w zakresie wymaganych dokumentow
nie bedy braty udziatu w postepowaniu zwigzanym z naborem.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru beda
informowani droga telefoniczna.

Informacje o przebiegu naboru beda umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie (www.bip.miedzychod.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.

Nabor zostanie przeprowadzony jednoetapowo: rozmowy kwalifikacyjne — odbeda sie 18 lutego
2016,

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu bezposrednie nawigzanie kontaktu z kandydatem i weryfikacje
informacji zawartych w aplikacji.

Burmistrz moze na kazdym etapie bez podania przyczyny uniewazni¢ nabdr.




