Wojt Gminy Melgiew
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
do spraw promocji
w Urze¢dzie Gminy Melgiew
21-007 Melgiew, ul. Partyzancka 2

I. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

Rl

1. jest obywatelem polskim,
2.
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane

posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ,
cieszy sie nieposzlakowang opinig,
posiada wyksztatcenie wyzsze

II. Wymagania dodatkowe:

1.

2.
3.

doswiadczenie zawodowe Ww pracy zwigzane z promocja oraz na stanowisku
administracyjno-biurowym,

znajomos¢ obstugi programéw graficznych

znajomos$¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym, o finansach
publicznych o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, oraz
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych umiejetnos$é obshugi
komputera, w szczegolnosci programéw MS Office.

III. Cechy osobowe kandydata;

1.
2.

3.
4.

umiejetnosé strategicznego 1 analitycznego myslenia;

umiejetnos$¢ organizowania czasu pracy na stanowisku w sposéb zapewniajacy terminowa
realizacje zadan;

samodzielno$¢, kreatywnos¢, komunikatywnos¢.

odpowiedzialnos¢, obowigzkowos$¢, systematycznosc.

IV. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) przygotowywanie niezbednych materiatéw umozliwiajacych obejmowanie patronatem,
Wjta imprez okolicznosciowych,

2) obstuga fotograficzna wydarzen, akcji i imprez organizowanych przez urzad oraz
prowadzenie zbioréw materialow fotograficznych i audiowizualnych z tych wydarzen,

3) redagowanic strony internetowej urzedu 1 profilu urzedu w mediach
spotecznosciowych, w tym przygotowywanie tekstow, dobdr odpowiednich zdjec,
pozyskiwanie od pracownikow urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych

4) aktualnych informacji o prowadzonych dziataniach w celu ich publikacji,

5) przygotowywanie materialow do publikacji oraz redagowanie gazetki lokalne;j,

6) zglaszanie gminy do organizowanych konkurséw,

7) organizowanie wystaw, konferencji i konkurséw w gminie,

8) inspirowanie dziataih majgcych na celu promocje gminy,

9) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

10) stala wspotpraca ze stowarzyszeniami, zwigzkami, lokalnymi grupami dziatania,
w ktérych gmina Melgiew jest czlonkiem,

11) nawigzywanie kontaktow i wspdipraca z jednostkami samorzadu terytorialnego,
instytucjami, firmami, stowarzyszeniami, kotami gospodyn wiejskich i innymi
organizacjami pozarzadowymi w dzialaniach na rzecz promocji Gminy,




12) zapewnianie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie;

13) przygotowywanie projektu o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej dla Wojta Gminy;

14) opracowywanie sprawozdafn o stanie kontroli zarzadezej w Urzedzie na potrzeby
instytucji zewnetrznych;

15) koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie;

16) przekazywanie Wojtowi Gminy wynikow samooceny oraz propozycji usprawnien
systemu kontroli zarzadczej;

17) prowadzenie i biezaca aktualizacja wykazu procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie;
koordynowanie realizacji zadan zwiazanych z zarzgdzaniem ryzykiem w Urzedzie;

18) dokumentowania procesu zarzadzania ryzykiem.

V. Warunki pracy:

L.

2.

W przypadku o0s6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
Umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy).

W czasie trwania umowy organizuje si¢ shuzbe przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem,
ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje
si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymiar czasu pracy: pelny etat — na podstawie umowy o prace.

3.
4. Miejsce pracy: Urzad Gminy Melgiew ul. Partyzancka 2, 21-007 Melgiew
5.

6
7

Wynagrodzenie; zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Praca administracyjno- biurowa z dostepem do komputera.

Budynek posiada podjazd dla 0séb niepetnosprawnych.,

VI. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6éb niepelnosprawnych, nie
przekroczyt 6% .

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

L.

2.

bt

®

List motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mail oraz
wlasnorgcznym podpisem.

Zyciorys zawodowy (CV) ze szczegblnym uwzglednieniem opisu dotychczasowej pracy
zawodowej opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mail oraz wlasnorecznym
podpisem .

Kserokopie ~dokumentow potwierdzajacych — wymagane wyksztalcenie i posiadane
kwalifikacje.

Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczef dokumentujacych posiadany staz pracy.
Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepemosprawnogé (jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019, poz. 1282).

Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

Oswiadczenie o braku prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przest¢pstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r. (Dz.U. z 2019 . poz. 1781
ze zm.) w celach przeprowadzenia naboru na stanowisko ds. ewidencji ludnosci

10. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
11. Klauzula informacyjna dla kandydata.




VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw do Sekretariatu
pok. 100 w siedzibie Urzgdu Gminy Melgiew ul. Partyzancka 2 lub przestanie za
posrednictwem poczty w terminie do dnia 18 pazdziernika 2024 r. godz. 15:15 na adres:
Urzad Gminy Melgiew, ul. Partyzancka 2, 21-007 Melgiew z dopiskiem na kopercie: ”Nabér
na stanowisko do spraw promocji.”

IX. Inne informacje:

L.

2.

Kopie dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione wlasnorecznym podpisem z klauzulg ,,
za zgodnos¢ z oryginatem”.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania wskazane powyzej i zloza komplet dokumentow
potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu.

Kandydaci, ktorzy zostang dopuszczeni do kolejnego etapu zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailowo oraz informacja zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej urzedu i tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Melgiew.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie jak réwniez nie
spetniajgce wymogow formalnych nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktorych dokumenty zostang odrzucone nie beda powiadamiane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.melgiew.pl) oraz na tablicy ogloszeh w Urzedzie Gminy Melgiew.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zatrudnieniem zobowigzany bedzie do
przedstawienia oryginatu aktualnego Zapytania o udzielenie informacji o osobie
z Krajowego Rejestru Karnego.

Po przeprowadzeniu naboru dokumenty ztozone przez kandydatow mozna odebraé
osobiscie w urzedzie w pok. 106 w ciggu 3 miesiecy od zakonczenia naboru,
a w przypadku ich nie odebrania po uplywie 90 dni od daty ogloszenia wyniku naboru
nastgpi ich komisyjne zniszczenie.

Wijt Gminy







