ORA.2110.1.2024

Stagporkdw, dnia 16.02.2024 r.

Burmistrz Stagporkowa
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor ds. promocji gminy
w Urzedzie Miejskim w Staporkowie

Nazwa i adres

Urzad Miejski w Stgporkowie
ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 132A, 26 — 220 Stgporkow

Jednostki tel. 41 374-11-22
Okreslenie Podinspektor ds. promocji gmin
stanowiska P -P Jlgminy

Data ogtoszenia
naboru w BIP

16 lutego 2024 roku

Termin
zatrudnienia

Planowane zatrudnienie — do uzgodnienia.

Wymagania
kwalifikacyjne
zwigzane ze
stanowiskiem

Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztatcenie wyizsze.
3. Umiejetnosc tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatow
tekstowych.
4. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.
5. Nieposzlakowana opinia.
6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
7. Znajomosc przepisow w zakresie:
a) ustawy o samorzgdzie gminnym,
b) ustawy o ochronie danych osobowych,
c) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
d) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
e) ustawy prawo prasowe,
f) ustawy o wychowywaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
g) ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,
h) postepowania administracyjnego,
i) instrukcji kancelaryjnej.
8. Obstuga komputera oraz znajomos¢ oprogramowania MS Office.
Wymagania dodatkowe:
1.Umiejetnos$é interpretacji
ich w praktyce.
2.Znajomos¢ podstawowych technik Public Relations.
3.Umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej.
4.Komunikatywnos$¢, operatywnoscé, kreatywnosé, systematycznosé,
doktadnosé, samodzielnos¢, odpowiedzialno$é, rzetelnos,

przepisbw  prawnych oraz stosowania

Zakres zadan
wykonywanych na
stanowisku

1. Realizacja zadan Wydziatu okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Stgporkowie a w szczegdlnosci:
1) dbanie o wiasciwg i aktualng zawartos$¢ oficjalnego serwisu
internetowego i innych stron informujgcych i promujacych Gmine
Staporkdw;




2) gromadzenie informacji i przygotowywanie materiatéw promujgcych
Gmine Stgporkéw na zewnatrz;

3) tworzenie i aktualizacja programdéw rozwoju gminy;

4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji Strategii Rozwoju Gminy;

5) wspodtpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami, zespotami
artystycznymi, indywidualnymi twdrcami, z organizacjami okoto
biznesowymi, organizacjami pracodawcow, instytucjami rynku pracy,

szkotami;

6) wspodtpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogélnopolskimi;

7) wspodtpraca miedzygminna, regionalna i miedzynarodowa w tym
nawigzywanie i rozwijanie kontaktéw 1z zagranicznymi miastami

partnerskimi i blizniaczymi;

8) prowadzenie rejestru ewidencji obiektéw Swiadczgcych ustugi hotelarskie,
niebedace obiektami hotelarskimi oraz pél biwakowych na terenie Gminy;

9) prowadzenie ewidencji twdrcéw, stowarzyszenn i innych organizacji
z terenu Gminy oraz wspotdziatanie w zakresie ich statutowych zadan;

10) opracowywanie materiatbw do wydawnictw promocyjnych map
i folderéw, zlecenie do druku, wspétpraca z agencjami reklamowymi
i wykonawcami materiatéw promocyjnych;

11) udziat w imprezach, spotkaniach, targach, gietdach i wystawach
promujgcych Gmine Staporkdw oraz wspotpraca przy organizacji imprez
kulturalnych, patriotycznych, sportowych i turystycznych, ktérych
organizatorem sg jednostki organizacyjne Gminy;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na stosowanie herbu
i nazwy Gminy;

13) poszukiwanie innowacyjnych metod i sSrodkéw promujgcych teren gminy.

14) wspotdziatanie w zbieraniu i opracowywaniu informacji o pracy referatow
Urzedu;

15) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi;

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;

17) opracowanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Uzaleznien i jego realizacja;

18) wspétpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

19) przygotowanie sprawozdania z realizacji GPPiRPU;

20) wykonywanie innych zadan z zakresu administracji publicznej,
tj. przygotowywanie danych innym stanowiskom, odpowiednie
archiwizowanie dokumentacji, opracowywanie projektéw uchwat,
zarzadzen, umoéw itp. dokumentéw, wytwarzanie informacji dla potrzeb
BIP.

2. Przestrzeganie procedur wynikajgcych z ustawy Prawo zamodwien publicznych

w odniesieniu do zamdwien dokonywanych w Wydziale.

3. Przygotowywanie projektow sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji

o realizacji zadan tematycznie zwigzanych z dziatalnoscig Wydziatu.

Informacje o
warunkach pracy
na stanowisku oraz
wskazniku
zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych
w Urzedzie

w

Praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na pierwszym
pietrze budynku.

Brak wystepowania ucigzliwych i szkodliwych warunkdéw pracy.

Czas pracy: peten wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo.

Rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze, wymagajgca duzego stopnia
samodzielnosci, bezposredni kontakt z osobami, wysitek umystowy,
ale réwniez praca poza siedzibg Urzedu (wyjazdy).




5. Informuje sie kandydatow, iz w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosi 6%.

Wymagane
dokumenty

Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny).

Krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV).

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowy przebieg

zatrudnienia. W przypadku pozostawania obecnie w stosunku pracy -

zaswiadczenie o zatrudnieniu.

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane  kwalifikacje
i umiejetnosci.

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne
przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z22019r., poz. 1781), w celach przeprowadzenia konkursu na ww. stanowisko.

11. Kandydat, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

12. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

iRk wnNeE

UWAGA: wszelkie kserokopie muszg by¢ potwierdzone ,za zgodnos¢
z oryginatem” datg i czytelnym podpisem kandydata, natomiast wszystkie
dokumenty oryginalne muszg by¢ opatrzone datg i podpisem kandydata.

Miejsce i termin
sktadania
dokumentow

1. Miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych
kopertach:

a) osobiscie w miejscu sktadania dokumentéw: Sekretariat Urzedu
Miejskiego w Stgporkowie, ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 132 A,
26-220 Staporkow;

b) lub przestaé pocztg na adres: Urzad Miejski w Stgporkowie, ul. Marszatka
Jozefa Pitsudskiego 132 A, 26-220 Stgporkéw z dopiskiem ,,Dotyczy naboru
na wolne stanowisko — podinspektor ds. promocji gminy.”

2. Termin: Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ do 26.02.2024
roku do godz. 15.30 (decyduje data wptywu do Urzedu).

Dodatkowe
informacje i uwagi

1. Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

2. Ogtoszenie o naborze zamieszcza sie na stronie BIP Gminy Stgporkéw
www.bip.staporkow.pl oraz tablicy ogtoszeniowej Urzedu.

3. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana
przez Burmistrza Stgporkowa. Procedura rekrutacyjna sktada sie z dwdch
etapow:

a) selekcji wstepnej — analiza dokumentdéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym i zakwalifikowaniu kandydata do nastepnego etapu rekrutacji;
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http://www.bip.staporkow.pl/

10.

11.

12.

13.

14.

b) selekcji koncowej — dokonywanej na podstawie przedtozonych
dokumentdéw i rozmowy kwalifikacyjnej.

Tylko kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani
do dalszego etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjne;j.

O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang
powiadomieni listownie, telefonicznie lub mailem.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
www.bip.staporkow.pl oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

Dokumenty ztozone lub nadestane po uptywie terminu na sktadanie ofert nie
beda rozpatrywane i wraz z dokumentami oséb nie spetniajgcych wymogéw
formalnych beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.
Formularz kwestionariusza osobowego dostepny jest na stronie internetowej
www.bip.staporkow.pl w zaktadce Aktualnosci pod pozycjg Praca lub do
osobistego pobrania w Urzedzie Miejskim w Stgporkowie, pok. Nr 18 — Referat
Organizacyjno-Administracyjny.

Przewidywany termin zakonczenia postepowania konkursowego — do
29.02.2024 r.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podawania
przyczyny.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskac pod nr tel. 041 374 11 96.
Osobg upowazniong do kontaktu jest Karolina Rokita — Kierownik Referatu
Organizacyjno- Administracyjnego.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy obowigzany
jest przedtozyé oryginat zapytania o udzielenie informacji z Krajowego
Rejestru Karnego.

Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w Stgporkowie
reprezentowany przez Burmistrza — p. Dorote tukomska. Kontakt

z inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie pod adresem e-mail:
iodo@staporkow.pl

Przygotowata: Karolina Rokita



http://www.bip.staporkow.pl/
http://www.bip.staporkow.pl/
mailto:iodo@staporkow.pl

