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WOJT GMINY SADOWIE OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa stanowiska: DO SPRAW PROMOCIJI POZYSKIWANIA SRODKOW
ZEWNETRZNYCH ORAZ WSPOLPRACY Z NGO

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Sadowie, Sadowie 86, 27-580 Sadowie

IL.

1.

Okreslenie stanowiska pracy

Stanowisko: do spraw promocji pozyskiwania Srodkow zewnetrznych oraz wspolpracy
z NGO

Przewidywany czas zatrudnienia na stanowisku objetym naborem: 01 lipca 2019 r.

Wymagania kwalifikacyjne

NIEZBEDNE

wyksztalcenie wyzsze,

doswiadczenie zawodowe: minimum dwuletni staz pracy;

umiejetnosc obstugi komputerowych programoéw graficznych;

umiejetnos¢ zarzadzania strong internetowa;

umiejetnos¢ wykonywania dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen oraz ich
katalogowanie;

znajomos¢ ustaw: prawo prasowe, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o ochronie danych osobowych,

spelnienie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902):
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obywatelstwo polskie z =zastrzezeniem art. 11 wust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwiezly.
10) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.

DODATKOWE

Znajomos¢ przepisoOw prawnych regulujacych ustrdj 1 kompetencje samorzadu gminnego,
w szczegolnosci:

a) ustawa o finansach publicznych,

b) ustawa o dostgpie do informacji publicznej.

2. Znajomos¢ przepisow prawa z zakresu procedur administracyjnych: Kodeks
postepowania administracyjnego.
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. Znajomos¢ Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

Jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych.

. Znajomos¢ dokumentdéw okreslajacych strukture organizacyjng Urzedu.
. Umiejgtnosé prawidlowego redagowania pism urzedowych.
. Umiejetnod¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych

zadan.

Umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwiezly.
Umiejetnosé planowania i organizacji pracy.

Postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w spos6b uczciwy oraz niebudzacy
podejrzen o stronniczosc 1 interesowno$e.

Posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnosé, dokladnosé i odpowiedzialnosé.

Zakres zadan na stanowisku obejmuje w szczegélnosei:

Opracowani¢ zalozen Strategii Promocji Gminy oraz wdraZanie inicjatyw w zakresie
promocji gminy w ramach Strategii Rozwoju Gminy Sadowie:

Opracowywanie materialéw informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspélpracy
z referatami i samodzielnymi stanowiskami urzedu, w tym:

a) opracowywanie materialdw promocyjnych, promujacych walory kulturowe,
historyczne 1 turystyczne Gminy,

b) opracowywanie biuletynu informacyjnego Urzedu Gminy Sadowie,

c) przygotowywanie projektéw informatorow, folderow, kalendarzy, ulotek
promocyjnych, zaproszen,

d) wspdlpraca w zakresie: tworzenia projektéw graficznych, budowanie $wiadomosci
marki 1 kreowania pozytywnego wizerunku Gminy,

e) wspdlpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi 1 wykonawcami materialow
promocyjnych;

Biezace informowanie mieszkafncow o dziataniach, planach i zamierzeniach wiadz
Gminy, aktualizacja strony internetowej v sudose i, Facebook.

Wspolpraca ze srodkami masowego przekazu w celu kreowania wlasciwego wizerunku
Gminy, w tym: wspolpraca z mediami, przygotowywanic materialow prasowych do
publikacji przy tworzeniu programow oraz filméw promocyjnych, utrzymywanie
kontaktéw z mediami w sprawach promocji imprez organizowanych przez Gming
Sadowie;

Prowadzenie dokumentacji cztonkostwa Gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach
migdzygminnych, oraz 2z zakresu wspllpracy ze spoleczno$ciami lokalnymi
iregionalnymi innych panstw,

Opracowywanie 1 koordynacja dziatlan w sterze promocji Gminy we wspolpracy
z referatami, samodzielnymi stanowiskami urzedu i jednostkami organizacyjnymi;

Udziat w imprezach promujgcych Gming Sadowie, w tym wspoipraca przy organizacji
imprez majacych na celu promocje¢ Gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej
spolecznodci;

Kompletowanie materiatow w celu ich publikacii w Biuletynie Informacyjnym Gminy
Sadowie, na stronach internetowych Gminy oraz innych wydawnictwach przy wspotpracy
z referatami 1 samodzielnymi stanowiskami urzedu;

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego.

Organizacja konsultacji spolecznych;

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi;

Koordynowanic i prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej na tercnie
Gminy.




IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce jest nizszy niz 6%.

V.  Wymagane dokumenty oraz sposob udokumentowania wymaganych kwalifikacji:

List motywacyjny.

Zyciorys — Curriculum vitae,

Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie

Kserokopi¢ dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy).

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie (w tym przestepstwa

skarbowe) 1 korzystaniu z pelni praw publicznych (w przypadku zatrudnienia kandydat

zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego).

6. Oswiadczenie kandydata, iz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne ani
dyscyplinarne.

7. Oswiadczenie pracownika o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na danym stanowisku.

8. Wypelniony kwestionariusz osobowy z o$wiadczeniem kandydata o wyrazaniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dostgpnych do celow rekrutacji (dostgpny pod adresem
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Wszelkie dokumenty dostarczane w formie kopii winny by¢ poswiadczone za zgodnos¢
z oryginalem. O$wiadczenia kandydata musza by¢ opatrzone wlasnor¢cznym podpisem.

VI. Kopie innych dokumentow

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatow.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie Urzedu
Gminy Sadowie, 27-580 Sadowie 86, I pietro, pokoj nr 6.

2. Na kopercie zawierajacej dokumenty aplikacyjne nalezy zamiesci¢ nastgpujgce dane:
imie i nazwisko oraz adres zwrotny kandydata i numer telefonu kontaktowego, a takze
obligatoryjnie klauzule ,NABOR na stanowisko ds. promocji, pozyskiwania srodkow
zewnetrznych oraz wspotpracy z NGO,

3. Termin skladania dokumentow aplikacyjnych — do 27 maja 2019 r. do godz. 16:00.
W przypadku nadania dokumentow za posrednictwem operatora pocztowego decyduje
rowniez data wplywu do Urzedu Gminy Sadowie.

4. Uwaga — dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do organizatora po uptywie wskazanego
terminu, nie zostana poddane procedurze konkursowe;j.

VIII. Dodatkowe informacje:
1. Nabér na stanowisko ds. promocji, pozyskiwania srodkow zewngetrznych oraz wspolpracy
z NGO zostanie przeprowadzony przez komisj¢ rekrutacyjng powolana przez
organizatora —-Wajta Gminy Sadowie, zarzadzeniem Nr 120.5.2019 z dnia 17 maja 2019r.
w sprawie powolania komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na stanowisko
ds. promocji, pozyskiwania srodkow zewngtrznych oraz wspotpracy z NGO.




1o

Tryb pracy komisji okresla Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze ds.
promocji. pozyskiwania $rodkow zewnetrznych oraz wspolpracy z NGO Konkurs
zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

I etap — obejmowal bedzie sprawdzenie dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem

formalnym i zostanie przeprowadzony bez udziatu kandydatow,

II etap — obejmowal bedzie:

1. Przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami,

2. Dokonanie oceny kandydatow oraz przedstawienie Wojtowi Gminy Sadowie
wynikow konkursu.

3. Analizy dokumentow oraz wyboru kandydata na okreslone stanowisko dokona komisja
rekrutacyjna powolana Zarzadzeniem Wojta Gminy Sadowie.

4. Osoby, ktore spelnia wymagania formalne zostang powiadomione o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej za posrednictwem podanego przez siebie telefonu kontaktowego.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen na parterze budynku Urzedu Gminy
Sadowie.

6. Dokumenty aplikacyjne 0sob niezakwalifikowanych beda odestane pod wskazany adres.

7. Organizator zastrzega sobie uniewaznienie konkursu bez padania przyczyny.

8. Kontakt w sprawie rekrutacji: 15 869-24-37 wew. 32

Data ogloszenia 17 maja 2019 r. m,,

(podpis Wojta Gminy)




WOJT GMINY SADOWIE
)7-580 Sadowie

ZARZADZENIE Nr 120.4.2019
WOJTA GMINY SADOWIE
z dnia 17 maja 2019 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw promocji
pozyskiwania Srodkow zewnetrznych oraz wspolpracy z NGO

Na podstawie art. 11 ust 1 oraz 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Oglaszam nabor na stanowisko do spraw promocji pozyskiwania srodkow zewnetrznych oraz
wspolpracy z NGO.
§2

Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§3

Informacja o ogloszeniu podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy Sadowie.

§4

Formalnym kryterium wyboru kandydata jest spelnienie wymagan okreslonych
w ogloszonym konkursie.

§5
Powolanie komisji rekrutacyjnej nastapi odr¢bnym zarzadzeniem.
§6

Regulamin konkursu, oraz szczegdlowy tryb pracy komisji rekrutacyjnej stanowi zalacznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Sadowie

§8
Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.




