BURMISTRZ MIASTA | GMINY CHORZELE OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA | GMINY W CHORZELACH UL. ST. KOMOSINSKIEGO 1.,
06-330 CHORZELE

I. OKRESLENIE STANOWISKA

STANOWISKO PRACY D. S. PROMOCIJI, KULTURY, SPORTU MIASTA | GMINY CHORZELE ORAZ WSPOLPRACY Z
ORGANIZAJAMII MEDIAMI

Praca administracyjno - biurowa , przy monitorze ekranowym, zwigzana z przemieszczaniem sie po terenie
Miasta i Gminy Chorzele.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktora:

1 jest obywatelem polskim, Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

2. ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. posiada wyksztatcenie wyzsze (magisterskie lub licencjat) preferowane kierunki: dziennikarstwo, turystyka i
rekreacja, administracja;

4. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

5. cieszy sie nieposzlakowang opinig;

6. posiada wiedze i umiejetnosci w zakresie realizowanych zadan na stanowisku pracy

7. zna obstuge sprzetu komputerowego, aplikacji biurowych oraz pakietu Microsoft Office.

1. WYMAGANIA DODATKOWE:

umiejetnos¢ pracy w zespole;

zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy;

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy;

zaangazowanie, kreatywnosc¢ i punktualnosg;

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

znajomos¢ przepiséw prawnych, w szczegélnosci:

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2017r. poz. 1875 ze zm.), ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1257), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 922), ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1764).
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IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY OBEJMUJE PRZEDE WSZYSTKIM
ZADANIA:

1) wykonywanie czynnosci redakcyjnych czasopisma ,,Nasza Gmina Chorzele”, a w szczegolnosci:

2) ustalanie tresci przedmiotowej gazety,

3) wspotgromadzenie i przygotowywanie materiatow prasowych,

4) prowadzenie spraw redakcyjnych,

5) dbatos¢ o poprawnos¢ jezykowa materiatow prasowych oraz przeciwdziatanie jego wulgaryzacji,

6) zlecanie druku,

7) wspotudziat w dystrybucji czasopisma,

8) organizacja oraz wspotpraca z organizatorami imprez i przedsigwzig¢ o charakterze promocyjnym,

9) wykonywanie dokumentacji fotograficznej z imprez, przedsiewzie¢ promocyjnych i tworzenie banku
fotografii,

10) opracowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspdtpracy z wydziatami,
referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu, przygotowanie i realizacja kampanii reklamowych i akcji
promocyjnych,

11) wspotpraca z mediami, inicjowanie i koordynacja wspotpracy z innymi podmiotami w
zakresie prowadzonych na stanowisku zadan,

12) pozyskiwanie zewnetrznych zrédet finansowania dta wydatkow zwigzanych z promocja gminy.



13) utrzymywanie zasobu materiatléw o charakterze informacyjno - promocyjnym,

14) stwarzanie dobrego klimatu wokét planéw i realizacji zadahh gminy - dziatalno$¢ publicrelations,

15) koordynacja dziatan promocyjnych w zakresie kultury, sportu, turystyki, rekreacji i
wypoczynku,

16) prowadzenie w zakresie nie zastrzezonym dla innych podmiotéw, zadan wiasnych gminy dotyczacych: kultury,
ochrony dziedzictwa kulturowego, turystyki, kultury fizycznej, wspdtpracy z organizacjami spotecznymi w
ramach prowadzonych zadan,

17) wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi gminy,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na organizacje imprez
masowych,

19) wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi, w tym przygotowanie oraz realizacja rocznych
programow wspotpracy w zakresie realizowanych zadan,

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem organizacjom pozarzadowym realizacje zadan
wiasnych gminy wraz z przyznaniem na ten cel dotacji celowej, w tym przeprowadzanie
konkursow ofert, a takze kontrola realizacji zadan w tym zakresie,

21) koordynowanie dziatalnosci zwigzanej z zagospodarowaniem turystycznowypoczynkowym
oraz gospodarkg terenami, obiektami oraz urzadzeniami sportowymi i rekreacyjnymi.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1 Miejsce wykonywania pracy - Urzad Miasta i Gminy w Chorzeiach /11 pietro/.

2. Komoérka organizacyjna - Referat Promocji.

3. Wymiar czasu pracy - pelen etat.

Zastrzega sie moziiwos¢ zawarcia umowy na czas okresSiony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

System czasu pracy - podstawowy od poniedziatku do piatku w godzinach - 7:30 15:30
Praca w zespoie.

Wyjazdy stuzbowe, szkoienia.

Praca w terenie - realizacja zadan wynikajacych z zakresu czynno$ci na stanowisku.
Narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy.

Dostep do Internetu i serwiséw prawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.
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VI. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (G/),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie /po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem/ dokumentéw potwierdzajgcych przebieg
dotychczasowej pracy zawodowej (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, umowy o prace itp.) - w razie
potrzeby oryginaty do wgladu Komisji Konkursowej,

4) wypetniony kwestionariusz osobowy - oryginat (kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
stanowi zatgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 894), druk kwestionariusza mozna pobra¢ w
Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach u Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego - parter pok. nr 18, lub jako zatgcznik
do ogtoszenia o naborze,

5) dokumenty / kserokopie lub odpisy poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem/ potwierdzajgce
posiadane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o ukoriczeniu studiéw i uzyskaniu tytutu zawodowego) - w razie
potrzeby oryginaty do wgladu Komisji Konkursowej,

6) podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnoSci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) podpisane o$wiadczenie kandydata , ze nie byt skazany za umysinie popetnione przestepstwo scigane z



oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
8) podpisane o$wiadczenie kandydata o tresci :

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 poz.922 ) oraz ustawag z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j- Dz.U. z 2016 poz. 902).

DODATKOWO:

Inne dokumenty wg uznania kandydata, w tym dokumenty i zaswiadczenia o ukoriczonych kursach, szkoieniach, odbyciu
stazu zawodowego, potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, do zatrudnienia na w/w stanowisku
(kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

VIl. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty apiikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem na kopercie: "Nabér na stanowisko
urzednicze - STANOWISKO PRACY D. S. PROMOCJI, KULTURY, SPORTU MIASTA I GMINY CHORZELE ORAZ
WSPOLPRACY Z ORGANIZAJAMII MEDIAMI" (z podaniem imienia, nazwiska, adresu do korespondencji, numeru
teiefonu oraz adresu poczty eiektronicznej), osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzeiach, na | pietrze w pok. Nr 2(
sekretariat) iub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w

Chorzelach, ul. St. Komosiriskiego 1 06-330 Chorzele w terminie do dnia 10 kwietnia 2018 r. do qodz.l0°°.

(o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu).

VIiIl. DODATKOWE INFORMACJE

1 Aplikacje ktére wptyng do Urzedu po wyzej okresionym terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Postepowanie naboru przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Chorzeie.

3. W I etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniajg wymagania formalne - wskazane powyzej jako niezbedne i
ztozg komplet dokumentoéw to potwierdzajgcych oraz wymaganych w niniejszej procedurze i zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu. Kandydaci, ktérzy zostang dopuszczeni do kolejnego etapu zostanag niezwtocznie powiadomieni
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o terminie ewentualnego testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Osoby, ktorych aplikacje nie spetnig wymogow formalnych nie bedg powiadamiane.

5. W Il etapie komisja dokona oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw oraz przeprowadzi pisemny test i
rozmowe kwalifikacyjng lub samg rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami.

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach /www.bip.chorzele.pl/ oraz na tablicy ogloszern Urzedu Miasta i Gminy w
Chorzelach.

7. Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

8. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére nie zakwalifikowaty sie do Il etapu procedury rekrutacyjnej lub zakwalifikowaty
sie, ale nie znalazty sie na liscie 5 wybranych kandydatow bedg przechowywane na stanowisku Dyrektora Wydziatu
Organizacyjnego w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach przez okres 3 miesiecy od dnia ogtoszenia informacji o
wyniku naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentéw. Po uptywie w/w .
okresu nieodebrane przez kandydatéw dokumenty bedg zniszczone.

9. Wiecej informacji o konkursie mozna uzyskac¢ u Dyrektora Wydzialu Organizacyjnego- tel. (29) 751 65 47 lub 29
751 65 40.

Chorzele, dnia 26 marca 2018 r.


http://www.bip.chorzele.pl/

