Opatéwek, dn. 08.12.2016 r.

Wéjt Gminy Opatowek
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Opatéwku

Oferte na stanowisko pracy ds. administracyjno -gospodarczych, kultury, sportu
i promocji w Urzedzie Gminy w Opatoéwku, Pl. Wolnosci 14, moze ztozyé kandydat,
ktéry spetnia nastepujace wymagania:

1.
2.

ONOARON=

-

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze (preferowane na kierunku: informatyka, administracja,
zarzadzanie, marketing, dziennikarstwo),

znajomosc¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o dostepie do informaciji publicznej, o ochronie danych osobowych, Kodeks
postepowania administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna,

posiadanie wiedzy zapewniajgcej obstuge informatyczng stanowisk pracy
wyposazonych w komputery.

Wymagania dodatkowe:

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej,

obowigzkowosc,

dyspozycyjnosc,

znajomosc¢ co najmniej jednego jezyka obcego,

umiejetnos¢ redagowania tekstow,

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, programy tworzenia i
obstugi stron internetowych).

Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

. Redagowanie i wydawanie biuletynu "Wiadomosci Gminne",

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Opatéwek i innych
stron internetowych Urzedu wskazanych przez przetozonego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy oraz wspofpracy z
zagranica.

. Gromadzenie informacji i przygotowywanie materiatdbw promujgcych gmine

na zewnatrz.

Koordynowanie i udziat w imprezach promujgcych gmine (min. targi,
wystawy).

Organizacja szkolen, odczytow, seminariow itp. form dla potrzeb gminy.
Koordynacja i wspotorganizowanie imprez kulturalnych, patriotycznych,
okolicznosciowych, sportowych i turystycznych, ktérych organizatorem jest
Urzad Gminy w Opatowku.



8. Opracowywanie materiatbw do wydawnictw promocyjnych map i folderow,
Zlecenie do druku, wspotpraca z agencjami reklamowymi.

9. Dbanie o wyglad i zawartos¢ oficjalnego serwisu internetowego gminy.

10.Prowadzenie bazy danych o gminie w tym informacja turystyczna.

11.Wspdtpraca z  instytucjami  kultury, stowarzyszeniami, zespotami
artystycznymi, indywidualnymi twoércami oraz przedsiebiorcami.

12.Wspdétpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogélnopolskimi.

13.Redagowanie informaciji, sprostowan i polemik na artykuty prasowe dotyczace
gminy.

14.0Organizowanie kontaktéw z prasg podczas sytuacji kryzysowych.

15.Zbieranie informacji niezbednych dla prasy.

16.Prowadzenie spraw dotyczacych herbu Gminy.

17.Przygotowanie budzetu, specyfikacji przetargowych oraz prowadzenie
ewidencji wydatkow zwigzanych z promocjg gminy.

18.Rozliczanie srodkow przyznanych na cele promocyjne.

19. Przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw dotyczacych promocji gminy
oraz stata ich aktualizacja.

20.Prowadzenie zadan gminy zwigzanych z kulturg fizyczng, sportem i rekreacjg
wigcznie z rozliczaniem dotacji.

21. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, a w szczegolnosci:
- opracowywanie Programu wspétpracy Gminy Opatéwek z podmiotami
prowadzgcymi dziatalnos$¢ pozytku publicznego,
- przygotowywanie otwartego konkursu ofert na realizacje zadania
publicznego,
- egzekwowanie postanowienn umowy podpisanej w wyniku rozstrzygniecia
otwartego konkursu ofert na realizacje zadania publicznego.

22.Wspoétpraca z organizacjami pozarzagdowymi.

23.Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych, a w
szczegolnosci wynikajgcych z zadan administratora ds. ochrony danych
osobowych,

24 Wykonywanie obowigzkow Administratora Bezpieczenstwa Informaciji.

25.Zlecanie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynku urzedu,
pomieszczen i inwentarza biurowego,

26.Koordynacja i nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w
pomieszczeniach Urzedu.

27.Zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne.

28.Prowadzenie ewidencji przedmiotéw wyposazenia, ktdére nie sg objete
ewidencjg bilansowg srodkow trwatych.

29.Prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych.

30.Prowadzenie gospodarki formularzami i drukami $cistego zarachowania.

31.Prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych.

32.Wspodtpraca z sottysami Gminy Opatowek,

33.Prowadzenie archiwum zakfadowego i przekazywanie akt do Archiwum
Panstwowego,

34.Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta Gminy
w zakresie nalezgcym do kompetencji zajmowanego stanowiska.



V.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera wykonywana w siedzibie
Urzedu Gminy w Opatowku, Pl. Wolnosci 14, 62-860 Opatowek.

Wymiar czasu pracy: peiny etat.

Poczatek zatrudnienia: 01 stycznia 2017 r.

V.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstugg urzadzen
biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki
pracy na stanowisku. Miejsce pracy na parterze budynku. Ograniczona mozliwos¢
poruszania sie wozkiem inwalidzkim po budynku (schody na pietro budynku).

VI.

VII.

VIIL.

ok

Oferty kandydatéw na stanowisko ds. administracyjno -gospodarczych,
kultury, sportu i promocji musza zawiera¢ podpisane przez kandydata
lub potwierdzone przez niego za zgodnos¢ z oryginatem:

. list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;
. CV opatrzone oswiadczeniem kandydata ,Wyrazam zgode na przetwarzanie

moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz.
902),

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

oSwiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci: ,oSwiadczam, Zze nie
bytem/bytam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe” (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do
przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielnie informacji o
osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

kopie dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc
oraz poswiadczajgcego obywatelstwo polskie,

osSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na
wskazanym stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie
skierowany na wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),

10.dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosé¢ - w przypadku gdy kandydat

posiada orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia,
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w
Opatoéwku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy w Opatéwku, PI.
Wolnosci 14,— | pietro, pokdj nr 13, w godz. 8.00 - 16.00 w poniedziatki, 7.30 -
15.30 w pozostate dni robocze, w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i
nazwiskiem kandydata oraz numerem telefonu z dopiskiem "Dotyczy naboru
na stanowisko pracy ds. administracyjno -gospodarczych, kultury, sportu i
promocji w Urzedzie Gminy w Opatdéwku”, w nieprzekraczalnym terminie do



dnia 19 grudnia 2016 r. (do godz. 15:30). Dokumenty dostarczone po
uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane. Dokumenty wystane przesyitkg
pocztowg powinny by¢ doreczone w powyzszym terminie.

Osoby spetniajgce wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na
rozmowe kwalifikacyjng do Urzedu Gminy w Opatéwku, Pl. Wolnosci 14.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Gminy Opatéwek oraz
na tablicy ogtoszeh Urzedu. Dokumenty osoéb niezakwalifikowanych mozna
bedzie odebrac osobiscie w Urzedzie Gminy w Opatéwku, w pokoju Nr 21, w
ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia
informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.

Wojt Gminy Opatéwek

/-1 Sebastian Wardecki



Zatacznik do Ogtoszenia
z dnia 8 grudnia 2016 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(nazwa szkoty i rok jej ukohczenia)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. WyKsztatCenie UZUPEINIGJACE .....cooooiiiiiiiiiiiei e e e e e e e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki
lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ..........cccooiiiiiiiiiiiiii e

(wskazac¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zaiNtereSoOWania .........cccccooiiiiiiiiiiie i

(np. stopieh znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ...........ccccccveeennee

N e WYABNYIM PIZEZ ...ttt e et e e e e e st e e e e e e e e annn e e e e e e e e eaaas

[ub iNNYM dOWOdem t0ZSAMOSCI .......eeiiiiiiieee e e e e e e e e e e e e e e nneeeee
(miejscowosé i data) (podpis osoby

ubiegajacej sie o zatrudnienie)



