v Viierzychad ZARZADZENIE NR KJ.120.13.2017
BURMISTRZA MIEDZYCHODU

z dnia 16 lutego 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy

w Miedzychodzie

Na podstawie art. 11 ust. 1 iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 2016 r., poz. 902) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. promocji
i turystyki w Referacie Promocji i Kultury w Urzgdzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie.
2. Zatrudnienie na stanowisku, o ktéorym mowa w ust. 1 nastgpi z dniem 1 kwietnia 2017 r.
3. Ogloszenie o naborze stanowi zafacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. 1. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych wyznaczam do dnia 28 lutego 2017 r. do godz. 11%.
2. Nabor zostanie przeprowadzony dwuetapowo:
1) pierwszy etap (pisemny test kwalifikacyjny) — odbedzie si¢ 7 marca 2017 r. o godz. 9%
2) drugi etap (rozmowy kwalifikacyjne) — odbedzie si¢ 14 marca 2017 r. od godz. 10%

§ 3. 1. Do naboru, o ktérym mowa w § 1, stosuje si¢ postanowienia Zarzadzenia Nr KJ-44/15 Burmistrza
Migdzychodu z dnia 21 pazdziernika 2015 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze, w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie.

2.Zgodnie z § 3 ust. 2 zarzadzenia o ktérym mowa w § 3 ust. I sklad komisji zostaje uzupetniony
o Kierownika Referatu Promocji i Kultury.

§ 4. Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomosci, w sposéb  okreslony
wart. 13 ust. | ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2016 .,
poz. 902).

§ 5. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Miedzychdd.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Hafatlisaewicz
FTHPCA RURMISTRZA
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o Zalgcznik do Zarzadzenia Nr KJ.120.13.2017
Burmistrza Miedzychodu
z dnia 16 lutego 2017 r.

ROA.2110.6.2017

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowiska urzednicze
referenta ds. promocji i turystyki w Referacie Promocji i Kultury
w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie.

I Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy w Miedzychodzie
ul. Marszatka Pitsudskiego 2
64-400 Migdzychod

II. Okreslenie stanowiska

referent ds. promocji i turystyki w Referacie Promocji i Kultury Urzedu Miasta i Gminy ~ w Mie

dzychodzie
(1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy; zatrudnienie od 1 kwietnia 2017 r.)

I11. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
1. NIEZBEDNE (konieczne do podjgcia pracy na stanowisku):
1) wyksztalcenie srednie — wymagany staz pracy 2 lata lub wyksztalcenie wyzsze — staz pracy nie jest
wymagany;
2) obywatelstwo polskie;
3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) nieposzlakowana opinia;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysline przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
2. DODATKOWE (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadai na stanowisku):
1) znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzgdu gminnego, m.in.:
a) ustawa Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej;
b) ustawa o samorzadzie gminnym,;
¢) ustawa o pracownikach samorzgdowych;
d) ustawa o finansach publicznych;
e) ustawa o dostegpie do informacji publiczne;j;
f) ustawa o ochronie danych osobowych;
2) znajomo$¢ dokumentéw dotyczacych Gminy Migdzychdd oraz Urzedu:

a) Statut Gminy Migdzychéd (Uchwata Nr LXIII/535/2014 Rady Miejskiej Miedzychodu z dnia 29
pazdziernika 2014 r. — Dz. Urz. Woj. Wlkp. poz. 6518);

b) Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie;
¢) wiedza o historii Gminy Miedzychdd;
d) wiedza o atrakcjach turystycznych Gminy Miedzychdd;

e) znajomos¢ obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych;
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f) znajomosé obsiugi programow biurowych, poczty elektronicznej, Internetu;
g) umiejetnos¢ prawidlowego redagowania pism urz¢dowych;
h) zachowanie dyskrecji w zwigzku z uzyskanymi na stanowisku informacjami od interesantéw, innych
urzgdow, sadéw oraz pozostatych instytucji publicznych;
i) umiejetnosé pracy w zespole;
J) odpowiedzialno$¢, samodzielnosé, komunikatywnosé, systematyczno$¢, wysoka kultura osobista;
k) komunikatywna znajomo$¢ j. obcego — preferowany jezyk niemiecki;
l) prawo jazdy kat. B.
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

a) uzyskiwanie informacji o mozliwosciach izasadach pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie, sprawozdan zrealizacji zadan dofinansowanych
i dotowanych ze srodkow zewnetrznych;

b) udzial w organizowaniu i przeprowadzaniu imprez promocyjnych, kulturalnych i sportowych;

¢) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi;

d) wspdtpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, spdétkami komunalnymi oraz podmiotami
gospodarczymi w zakresie promocji;

e) wspolpraca z Centrum Edukacji Regionalnej i Przyrodniczej w Mniszkach;

f) obstuga administracyjno-biurowa Gminnej Rady Sportu;

g) obstuga administracyjno-biurowa organizacji uroczystosci patriotycznych na terenie Miasta i Gminy
Migdzychdd,

h) prowadzenie dokumentacji zgodnie z Instrukcja kancelaryjng oraz Jednolitym wykazem akt,
przygotowywanie akt do archiwizacji;

i) obstuga wnioskéw o objecie imprez patronatem Burmistrza oraz przekazywanie materialéw
promocyjnych;

J) prowadzenie gminnego wykazu innych obiektow, w ktérych sa swiadczone ustugi hotelarskie;

k) wspotudzial w prowadzeniu wspdtpracy migdzynarodowej oraz z miastami partnerskimi;

[) prowadzenie promocji w mediach spolecznosciowych, redagowanie tekstow iedycja strony gminy
i profilu na Facebooku;

m) przygotowywanie materialéw promocyjnych;

n) redagowanie informacji i notatek prasowych.

V. Warunki pracy na stanowisku
Praca biurowa; stanowisko pracy: zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Miasta iGminy
w Miegdzychodzie przy ul. Marszatka Pitsudskiego 2, na pierwszym pietrze murowanego ogrzewanego

centralnie budynku, wyposazone w urzadzenia techniczne, praca przy monitorze ekranowym powyzej
4 godzin, pomieszczenie biurowe o$wietlone S$wiatlem sztucznym. Praca odbywa si¢ w systemie
Jjednozmianowym, w petnym wymiarze czasu pracy. Bezpo$redni kontakt z interesantami.

VL Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W lutym 2017 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie przekraczat 6%.

VIL Wymagane dokumenty
1. OBOWIAZKOWE

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wlasnorgcznie podpisany;
(wzdr kwestionariusza dostepny na BIP)

2) podanie o pracg (list motywacyjny);
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3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiéw/szkoty
lub zaswiadczenie z uczelni/szkoty potwierdzajace ukonczenie studiow/szkoty);

5) niezbedne oswiadczenia opatrzone wlasnorecznym podpisem:
a) o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

b) o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

¢) o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach  aplikacyjnych w
zakresie  niezbednym  dla  potrzeb  realizacji  procesu  rekrutacji na  stanowisko:
Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych,
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

(wzér kompletnych o$§wiadczen dostepny na BIP)

2. NIEOBOWIAZKOWE:

1) kserokopie dyploméw, zaswiadczen, certyfikatow, itp. potwierdzajacych ukonczenie okreslonych
kurséw i szkolen, w tym réwniez studiow podyplomowych,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane uprawnienia,
3) kserokopie innych dokument6éw, ktére zdaniem kandydata moga okaza¢ si¢ dla komisji przydatne przy
ocenie jego kompetencji (np. referencje).
VIIL Termin i miejsce skladania dokumentéow
1. Dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w terminie do dnia 28 lutego 2017 r. do godziny 11%

O dochowaniu wyznaczonego terminu decyduje data ich bezpo$redniego zlozenia w Urzedzie badz
wplywu do Urzedu (w sytuacji nadania w placéwee pocztowej).
2. Dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé:

1) bezposrednio w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Miedzychodzie (Budynek A, I pigtro, pokéj Nr 115)
oraz w Biurze Obstugi Interesanta (parter, budynek B);

2) korespondencyjnie poprzez przestanie na adres Urzgdu Miasta i Gminy w Miedzychodzie;

3) dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie w formie pisemnej (z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym zgodnie zdnia 5 wrzesnia 2016r. o ushigach

zaufania oraz identyfikacji elektronicznej).

4) dokumenty aplikacyjne sg przyjmowane w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
»NABOR — Referat Promocji i Kultury”.

IX. Informacje dodatkowe

1. Oferty nie spetniajgce wymagan niezbgdnych oraz niekompletne w zakresie wymaganych
dokumentéw nie bedg braty udziatu w postgpowaniu zwigzanym z naborem.

2. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o dalszych etapach iczynnosciach naboru beda
informowani drogg telefoniczna.

3. Informacje o przebiegu naboru beda umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta iGminy w Migdzychodzie (www.bip2.miedzychod.pl) oraz na tablicy

informacyjnej Urzgdu.
4. Nabor zostanie przeprowadzony dwuetapowo:

1) pierwszy etap (pisemny test kwalifikacyjny) — odbedzie sie 7 marca 2017 r. o godz. 9%
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2) drugi etap (rozmowy kwalifikacyjne) — odbedzie si¢ 14 marca 2017 r. od godz. 10%

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

6. Burmistrz moze na kazdym etapie bez podania przyczyny uniewaznié nabor.

Z up. Burmistrza Miedzychodu
Rafal Ciszewicz
Zastgpca Burmistrza Migdzychodu
Migdzychdd, 16 lutego 2017 r.
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