WOJT GMINY SWIATKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W SWIATKACH
W ZESPOLE DS. PROMOCJI, OCHRONY ZDROWIA I WSPOLPRACY

I. Stanowisko pracy — ds. promocji i wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi

i innymi podmiotami.

II. Wymagania:
1. niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze;

3) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peli praw
publicznych,

4) niekaralno$¢ za umy$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. dodatkowe:

1) biegla znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie;

2) znajomo$¢ ustaw:
a) o pracownikach samorzadowych;
b) o samorzgdzie gminnym,;
¢) o finansach publicznych;
d) o dzialalno$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie.

3) praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera;

4) umiejetno$¢ mySlenia strategicznego i precyzyjnego formutowania mysli;

5) umiejetnos¢ redagowania pism w sposdb czynigecy je zrozumialymi dla
czytajacego;

6) umiejetnos¢ logicznego wyciagania wnioskéw z przyjetych zalozen;

7) komunikatywnos¢;

8) umiejetnos¢ pracy w zespole;

9) umiejgtnos¢ obstugi: komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia:
praca wymaga bardzo dobrej znajomosci programow komputerowych,

w szczegolnosci pakietu biurowego, obshugi telefonow, faksow, ksero.



III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. W zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi i innymi pedmiotami:

1) biezagca wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
w zakresie realizacji zadan publicznych;

2) prowadzenie spraw wynikajagcych z przepisow prawa o stowarzyszeniach,
zgromadzeniach, zbidrkach publicznych;

3) nawigzywanie  wspolpracy z innymi  organizacjami  pozarzagdowymi,
stowarzyszeniami, instytucjami i radami soteckimi w celu aktywizacji rozwoju gminy;

4) inicjowanie dziataf na terenie Gminy Swiatki.

. W zakresie promocji gminy:

1) realizacja zadan z zakresu integracji europejskie;j,

2) organizowanie dziatan promocyjnych gminy, udzial w targach turystycznych oraz
spotkaniach i konferencjach majacych na celu promowanie walorow gminy,

3) przygotowywanie materialéw promocyjnych,

4) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami i innymi instytucjami
w zakresie promocji i rozwoju gminy.

. Koordynowanie spraw zwigzanych z pisaniem, realizowaniem oraz rozliczaniem wnioskow
zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkdéw zewnetrznych na realizacje projektéw gminy.

. Wspétpraca z partnerami krajowymi i zagranicznymi Gminy Swiatki.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. miejsce pracy: praca w biurze na pietrze, budynek i pomieszczenie pracy
niedostosowane dla 0s6b poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim. Praca na pelny
etat w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach:

1) od 7% do 15% w poniedzialek, wtorek i czwartek;
2) od 7% do 18® w $rode;
3) od 7% do 12% w pigtek.

2. stanowisko pracy: praca ze stalym korzystaniem z komputera.

V. W miesigcu listopadzie 2018 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, przekroczyl 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny, zyciorys (CV)';
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kopie dokumentdéw potwierdzajagcych wyksztalcenie,



4)
3)
6)

7)

8)
9)

VIL
1)

2)
3)

VIIL

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach;

kopie $wiadectw pracy, jezeli posiada,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz zdolnosci do
czynnosci prawnych;

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umys$lne
lub przestepstwo skarbowe umysine?;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazafi zdrowotnych do pracy na danym

stanowisku urzedniczym.

Informacje dodatkowe:

kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi ze strony Urzedu Gminy
w Swiatkach na zgloszong oferte, a takze nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowe
kwalifikacyjng w wyznaczonym terminie jest rownoznaczne z odrzuceniem oferty.
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony;

Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Swiatkach.

Termin skladania dokumentéw: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac

osobiscie w siedzibie Urzgdu, pokéj nr 17 lub poczta na adres: Urzad Gminy
w Swigtkach, Swiatki 87, 11-008 Swiatki z dopiskiem:

"Dotyczy naboru na stanowisko ds. promocji i wspélpracy z organizacjami

pozarzadowymi i innymi podmiotami"

w terminie do dnia 27 grudnia 2018 roku do godziny 15%.

IX. Aplikacje, ktére wplyng do Urzgdu po terminie nie bedg rozpatrywsne.

mirKowalczyk

1. List motywacyjny oraz szczegélowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiégu kariery zawodowej), powinny

by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg 7 dnia 10 maja 2018 roku

0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z péin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008

roku o pracownikach samorzgdowych”.

Waine: zaréwno List motywacyjny, szczegotowe CV; jak i klauzula powinny byé wlasnorecznie podpisane.

2. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego ., Zapytania

o0 udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego. Brak aktualnego Zapytania skutkuje nie

podpisaniem umowy o prace.
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