wWOJIT
GMINY NIECHLOW

ZARZADZENIE NR 142/2019
WOJTA GMINY NIECHLOW
Z DNIA 21 PAZDZIERNIKA 2019 r.

w sprawie: ogloszenia konkursu na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Niechl6w.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019, poz.506 ) oraz
art. 11 ustawy z dnia 1 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018, poz.1260 ze zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:
§ 1.

Oglaszam konkurs na stanowisko urzednicze w tresci ustalonej w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.
§2

Na podstawie odrgbnego zarzadzenia powolana zostanie Komisja Konkursowa do wytonienia kandydata

na stanowisko ds. promocji i BIP, kierowca:
I Postepowanie konkursowe rozpoczyna sie z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

2. Termin zakonczenia postgpowania konkursowego ustala si¢ na dzien wyfonienia kandydata.
§3

Ogloszenie o konkursie o ktérym mowa w § 1 podane zostanie do wiadomosci publicznej:
1. natablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Niechlow

2. nastronie internetowej Urzedu Gminy Niechléw

3. BIP Urzedu Gminy Niechlow.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

ZastgpealfWojta
Gminy Ndechlow

Michal Tomed=

rackow ok

Sporzgdzila: Anna Kolibek



Zalgcznik
do Zarzgdzenia nr 142/2019 Wéjta Gminy Niechléw
z dnia 21 paZdziernika 2019 r.

WOJT GMINY NIECHLOW OGLASZA KONKURS
NA STANOWISKO URZEDNICZE - DS. PROMOCJI I BIP, KIEROWCA
W URZEDZIE GMINY NIECHLOW

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI

Urzgd Gminy Niechléw, ul .Glogowska nr 31, 56-215 Niechléw

II. OKRESLENIE STANOWISKA PRACY

Stanowisko ds. promocji i BIP, kierowca

INLWYMAGANIA

1.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

wyksztalcenie $rednie;

obywatelstwo polskie;
o stanowisko mogg si¢ ubiegag sig obywatele UE lub kraju, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych

lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienie na terytorium RP;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenie publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

pefna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta w petni z praw publicznych;

bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu :

- Ustawy o samorzadzie gminnym,

- Ustawy o prawie prasowym,

- Ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

- Ustawy o prawie autorskim,

- Ustawy o ochronie danych osobowych.



2. WYMAGANIA DODATKOWE:

preferowani studenci ostatniego roku studiéw wyzszych z kierunkéw dziennikarstwo, marketing lub
pokrewne;

wysoki poziom obstugi komputera, programéw w pakiecie Ms Office, umiejetnosé obstugi programéw
graficznych;

prawo jazdy kat B;

dyspozycyjnos¢;

znajomos¢ social media;

doswiadczenie w organizacji i obstudze imprez;

odporno$¢ na stres.

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANY NA STANOWISKU

1.
2.

e S

10.

11.
12.

Dbatos¢ o pozytywny wizerunek Gminy Niechléw.

Tworzenie strony interentowej Gminy (zamieszczanie oraz tworzenie na biezgco wszelkich informacji,
artykutow, wywiadow itp.)

Wspétudziat w dziataniach zwigzanych z przygotowaniem i wydawaniem pisma lokalnego ,,Nowiny
Niechlowskie” — przygotowanie oraz skiad, petnienie funkeji Redaktora naczelnego kwartalnika

»Nowiny Niechlowskie”,

Wspétpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogdlnopolskimi.

Zamawianie artykutow reklamowych i materiatow promocyjnych dla Gminy.
Gromadzenie informacji i przygotowywania materialéw promujacych Gmine na zewnatrz.

Opracowanie graficzne i merytoryczne materiatéw do wydawnictw promocyjnych map, folderéw,
zlecenie do druku, wspélpraca z agencjami reklamowymi.

Koordynowanie i udzial w imprezach promujacych Gmine.

Wspdlpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami, organizacjami pozarzagdowymi,
przedsiebiorcami.

Wprowadzanie i biezgca aktualizacja oraz udostepnianie informacji publicznej w Biuletynie Informacji
Publicznej przewidzianej przepisami prawa.

Zamawianie i rozdysponowywanie materialdw biurowych w Urzedzie.
Kierowanie pojazdem stuzbowym.

Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przetozonego.



V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU.

a)
b)

c)
d)

e)
)

W

praca biurowa, wyjazdy w teren;

praca w pelnym wymiarze czasu pracy, przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy, 8 godzin
na dobe;

praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych (ksero, drukarka, niszczarka) obstuga monitoréw
ekranowych powyzej 4 godz. dziennie;

budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku (brak windy oraz podjazdu dla osdéb
niepetnosprawnych);

obsluga petenta, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe;

wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagrodzen Urzedu Gminy Niechléw.

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VI. CZASOOKRES ZATRUDNIENIA:

umowa na czas okreslony — pot roku,
z mozliwoscig zatrudnienia po tym okresie na czas nieokreslony.

VII. WYMIAR CZASU PRACY:

Pelny wymiar czasu racy (pelny etat).

VII .TERMIN ROZPOCZECIA PRACY: listopad 2019 1.

IXWYMAGANE DOKUMENTY:

1;

10.

11.

12.
13.

List motywacyjny z uzasadnieniem aplikowania na w/w stanowisko wraz z podaniem danych adresowych,
nr telefonu, adresu e-mail.

Zyciorys /CV/.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy lub o$wiadczenie o aktualnym zatrudnieniu z podaniem daty zawarcia umowy
o prace.

Kserokopie zas§wiadczen o ukonczonych kursach

Oswiadczenie o posiadaniu obywatlestwa polskiego.

Oswiadczenie o braku przeciwskazafi zdrowotnych do wykonywania pracy (w przypadku zatrudnienia kandydat
zostanie skierowany na badania lekarskie wstgpne do wskazanego przez pracodawce lekarza medycyny pracy)
Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie kandydata, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz, Ze nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie karne.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — dotyczy innych danych niz niezbedne,
ktére wynikajg z art. 22'§1 kodeksu prac, o ktérych mowa w punkcie 6 zawierajg dane osobowe wykraczajace
poza wyszczegolnione tam informacje niezbedne do prowadzenia rekrutacji, nalezy zalgezyé oswiadczenia
opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, ktérych podanie nie jest
obowigzkowe i nie wynika z przepisu prawa, dla potrzeb niniejszego naboru”. Pod klauzula nalezy ztozy¢
podpis.

Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku zamiaru skorzystania z uprawnienia,
0 ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Referencje.

Wykaz zlozonych dokumentéw. Dokumenty aplikacyjne powinny byé podpisane przez kandydata,
a w przypadku sktadanych kserokopii, odpisow itp. uwierzytelnione poprzez ztozenie podpisu na dokumencie.



Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie zlozonych dokumentéw

z podaniem numeru strony.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg :” Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych.

UWAGA: kserokopie zlozonych dokumentéw w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem.

X. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy skiadaé na adres:

Urzad Gminy Niechléw, ul. Glogowska 31, 56-215 Niechléw

w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym

z dopiskiem: ,, Nabér na stanowisko ds. promoc;ji i BIP, kierowca w Urzedzie Gminy Niechlow”

w lierli]ninie do dnia 4 listopada 2019 roku do godz. 14.00 lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Niechlow,
pok. Nr 19,

Aplikacje, ktére wptyng drogg mailows oraz fax-em nie beda rozpatrywane. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o  wynikach  naboru  bedzie wumieszczona ~w  Biuletynie Informacji  Publicznej
(www.niechlow.biuletyn.net.pl) oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Niechléw,

Wojt Gminy Niechlow zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu.
Naboér na wolne stanowisko odbedzie si¢ w II etapach:
[ etap polega na analizie formalnej dokumentéw w dniu 5 listopada 2019 r., godz. 8.00.

II etap bedzie stanowita rozmowa kwalifikacyjna o ktérej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Dodatkowych informacji udziela Pani Anna Kolibek — Kierownik Referatu Organizacyjnego, tel. 65 544 32 42.

Zastepca Wéjta Gminy Niechlow
Zastep Ojta
Gminy NAechlow

Mi Michat Fragkowiak .



