Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 11/2018
Wojta Gminy Siedlec

z dnia 15 lutego 2018 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wo6jt Gminy Siedlec
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Siedlec, ul. Zbaszyniska 17, 64-212 Siedlec.

Nabor dotyczy zatrudnienia na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Siedlec, ul. Zbaszynska 17, 64-212 Siedlec.

Stanowisko pracy:

stanowisko urzednicze,
referent ds. informowania o gminie i promocji,
1 etat.
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Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 2-letni staz pracy,

znajomos$¢ jezykow obcych: angielskiego lub niemieckiego, w stopniu
umozliwiajagcym komunikowanie si¢ w mowie i pismie,

prawo jazdy kat. B oraz mozliwo$¢ dysponowania pojazdem.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej oraz w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku,

znajomos¢ struktury organizacyjnej Gminy Siedlec,

biegla znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ obstugi sprzetu fotograficznego i edycji zdjec,

umiejetnos$¢ organizacji zardwno pracy wlasnej jak i pracy w zespole, a takze
koordynowania dziatan innych podmiotéw,

samodzielnos¢, komunikatywnos¢ 1 latwos¢ nawigzywania kontaktow
interpersonalnych,

rzetelnos¢, sumiennos¢, terminowosé, dyspozycyjnosé.



S. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) dbanie o pozytywny wizerunek Gminy Siedlec oraz Urzedu Gminy,

2) udzielanie zainteresowanym pelnej informacji o gminie, o zakresie dziatania
gminy i jednostek organizacyjnych, o dziatalnosci Urzedu Gminy, wskazywanie
wiasciwych podmiotéw w zakresie zatatwiania spraw,

3) przygotowywanie materialdow informacyjnych, w tym zdje¢ i filméw,
o zamierzeniach, dzialaniach, wydarzeniach gminnych, publikowanie na stronie
internetowej, w gazecie gminnej i innych wydawnictwach,

4) prowadzenie i rozwijanie profilu gminy w mediach spolecznos$ciowych,

5) wspolpraca z prasg i innymi mediami oraz jednostkami w zakresie kreowania
polityki informacyjnej gminy i pozytywnego wizerunku gminy,

6) uczestniczenie w planowaniu terminarza wdjta oraz koordynowanie dzialan
zwigzanych z organizacjq spotkan, narad, obchodéw, uroczystosci itp. z udziatem
wojta (wlasnych i obcych), koordynowanie terminow i zadan,

7) wspolpraca z innymi podmiotami (m.in. soltysami, jednostkami organizacyjnymi,
organizacjami) w zakresie organizacji spotkan, narad, uroczysto$ci, wydarzen
spoteczno — kulturalnych, sportowych i innych oraz uczestnictwa w nich woéjta,

8) dokumentowanie fotograficzne i filmowe oraz przygotowywanie informacji
z odbytych spotkan, rozméw, posiedzen, narad, zebran, wydarzen, obchodow,
uroczystosci itp.

9) prowadzenie i koordynacja w ustalonym zakresie wspolpracy z zagranica,
posredniczenie w kontaktach z podmiotami zagranicznymi, wsparcie dla
organizacji zwigzanych z gming w zakresie kontaktéw i prowadzonej wspotpracy
Z partnerami zagranicznymi,

10) komunikowanie si¢ z klientami obcojezycznymi,

11) obsluga urzadzen biurowych i sprzetu fotograficznego,

12) petnienie zastgpstwa w czasie nieobecnosci pracownikow na stanowisku ds.
obstugi interesanta oraz ds. obstugi sekretariatu.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Wymiar etatu: petny etat.
Rodzaj umowy o prace: na czas okreslony 6 miesigcy z mozliwoscia przedtuzenia.
Praca jednozmianowa, z wykorzystaniem urzadzen teleinformatycznych, w tym obstuga

monitora ekranowego.
Praca zwigzana z bezposrednim kontaktem z interesantami, a takze z koniecznoscig

wyjazdéow stuzbowych i jazd lokalnych na terenie gminy w zakresie zadan
wykonywanych na stanowisku pracy.
Miejsce pracy — biuro usytuowane na parterze budynku.

7. Wskaznik zatrudnienia:

W styczniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepelnosprawnych wynosit powyzej 6 %.

8. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy,
4) kserokopia prawa jazdy,



5) kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw po$wiadczajacych staz pracy
i doswiadczenie zawodowe,

7) kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych stopien znajomosci jezykéw obcych
lub oswiadczenie o znajomosci jezyka obcego (jezykéw obeych),

8) inne dodatkowe dokumenty zaswiadczajace o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

9) o$wiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie,

10) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

11) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

12) oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na wykonywanie pracy na
stanowisku,

13) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procedury naboru zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. jedn. Dz. U.
22016 r. poz. 922 z pdzn. zm.).

Kserokopie dokumentéw nalezy poswiadczyé za zgodno$é z oryginatem. W trakcie
postgpowania kandydat moze zosta¢ wezwany do okazania oryginatéw dokumentéw.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wnioski  aplikacyjne wraz z wymaganymi dokumentami nalezy zlozyé
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 01 marca 2018 r. do godz. 15.30 w sekretariacie
Urzgdu Gminy Siedlec, pok. nr 1 na parterze budynku osobiscie lub przestaé na adres:
Urzad Gminy Siedlec, ul. Zbaszynska 17, 64-212 Siedlec w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko referenta ds. informowania o gminie i promocji.
Nie otwieraé”. Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy. Wnioski, ktére zostana ztoZzone
po uptywie wyznaczonego terminu nie bedg brane pod uwage w procedurze naboru.

10. Informacja o naborze

Rekrutacja zostanie przeprowadzona przez Komisje Konkursowa powotana odrebnym
zarzadzeniem Wojta.

Komisja Konkursowa dokona oceny formalnej zlozonych ofert oraz przeprowadzi
postepowanie kwalifikacyjne z kandydatami zakwalifikowanymi do kolejnego etapu.
Informacja o kandydatach spehiajacych wymagania formalne i zakwalifikowanych do
kolejnego etapu naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy Siedlec.

Kandydaci zostang zawiadomieni o terminie i miejscu kolejnych etapéw postepowania
kwalifikacyjnego telefonicznie lub poprzez e-mail.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Siedlec.
Wojt Gminy Siedlec ma prawo odwotaé nabér bez podania przyczyny.
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