Zarzadzenie Nr 173/2020
Burmistrza Naleczowa
z dnia 27 marca 2020r.

W sprawie naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze ds. spolecznych, informacji
i promocji w Urzedzie Miejskim w Naleczowie.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj Dz.U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.), art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U.2018.1260 ze zm.) oraz Regulaminu naboru
pracownikow na wolne stanowiska urzednicze, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 23/2012
Burmistrza Nateczowa z dnia 30 grudnia 2012r. zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzgdnicze ds. spotecznych, informacji
i promocji w Urzedzie Miejskim w Naleczowie.

2. Wymagania zwigzane z naborem zawiera ogtoszenie 0 naborze stanowiace zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do zarzadzenia Nr 173/2020
Burmistrza Nateczowa
z dnia 27.03.2020r.

Burmistrz Naleczowa

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. spolecznych, informacji i promocji
w Urzedzie Miejskim w Naleczowie.

I. Wymagania niezbe¢dne stawiane kandydatowi:

- obywatelstwo polskie,
- preferowane wyksztalcenie wyzsze, na kierunku komunikacja spoteczna, dziennikarstwo,

socjologia lub politologia,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
- niekaralnos¢,

- nieposzlakowana opinia

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

II. Wymagania dodatkowe:

- kreatywnos¢, odpowiedzialno$é, terminowosé, sumiennosé, latwosé nawigzywania
kontaktow,

- wysoka kultura osobista,

-wskazana znajomos¢ przepisdw ustaw: o pracownikach samorzadowych, samorzadzie
gminnym, o dzialalnodci pozytku publicznego iwolontariacie, Kodeks postepowania
administracyjnego,

- znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zaktadowych,
- umiejetnos¢ analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych,
- umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

III. Zakres zadan na stanowisku:
-kompletowanie dokumentdw i przygotowywanie decyzji w zakresie dodatkéw

mieszkaniowych, przekazywanie decyzji do Referatu Finansowo-Ksiegowego i wlasciwych
zarzadcow, nadzor nad realizacja przez wnioskodawcow warunkow otrzymywania dodatkéw,
- wspotpraca Gminy Naleczow z organizacjami pozytku publicznego,
- realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem ,,ORLIKA”,
- prowadzenie obstugi sekretariatu Urzedu wspdlnie ze stanowiskiem obstugi biurowej
1 kancelaryjnej oraz zastgpowanie pracownika na tym stanowisku podczas nieobecnosci,
- sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowoddéw ksiggowych dotyczacych
realizowanych zadan oraz ich autoryzacja,
- prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy,
- dbalos¢ o pozytywny wizerunek Gminy,
- wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w tym zakresie,
- inicjowanie przedsiewzig¢¢ promujgcych Gmine,



- utrzymywanie kontaktéw z mediami celem zamieszczania publikacji (informacji) o

dziatalnosci organéw Gminy i jednostek organizacyjnych,

- przygotowywanie artykuloéw do publikacji oraz dbanie o rzetelnogé publikowanych

materialow,

- wspotdziatanie w tworzeniu i aktualizacji strony internetowej Gminy Naleczow, Biuletynu
Informacji Publicznej oraz portali spolecznosciowych,

- wspotpraca ze szkotami, NOK, SP ZOZ, OSP i lokalnymi instytucjami oraz innymi

instytucjami z zewnatrz,

- wspéipraca z fundacjami, stowarzyszeniami, przedsigbiorcami, Policjg itp.,

- koordynowanie imprez okolicznosciowych,

- kreowanie i wspieranie wspdtpracy z miastami partnerskimi krajowymi i zagranicznymi,

- organizowanie pobytéw delegacji zagranicznych oraz wyjazdéw oficjalnych delegacji wladz

gminy,

- wydawanie wszelkich niezbgdnych publikacji np. w formie broszur, informacyjnych ulotek,
folderéw i katalogow,

- kompletowanie i ewidencjonowanie archiwum fotograficznego.

IV. Warunki pracy:
Praca w wymiarze czasu pracy - 1 etat

Praca w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Nateczowie ul. Lipowa 3

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wynagrodzenie pracownika zostanie okreslone w oparciu o przepisy Rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzagdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.) oraz wewngtrznego Regulaminu
wynagradzania wydanego na jego podstawie, obowigzuj gecego w Urzedzie Miejskim w
Naleczowie.

B W op

V. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w  Urzedzie Miejskim w Naleczowie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetosprawnych ksztattowat
si¢ na poziomie nizszym niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
- podpisany wlasnorgcznie kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

wg zalgczonego wzoru;

- podpisany wiasnorgcznie zyciorys /CV/ zawierajacy dane o posiadanych kwalifikacjach,
przebiegu pracy zawodowe;j,

- podpisany wiasnorgcznie list motywacyjny,

- kserokopie poswiadczonych przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem dyploméw oraz
innych dokument6w stwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje,

- kserokopie $wiadectw pracy poswiadczonych przez kandydata za zgodnosé z oryginatem lub
innych dokument6éw, poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe,

- oswiadczenie o pelnej zdolnodci do czynnoéci prawnych i korzystaniu w pelni z praw
publicznych,



- oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umy$lnie,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na tym stanowisku pracy;

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji —
klauzula informacyjna wg zatgczonego wzoru;

- inne wg uznania kandydata potwierdzajgce kompetencje do pracy na tym stanowisku.

VII. Miejsce i termin na skladanie dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Naleczowie, ul. Lipowa 3, 24 -150
Natgczow, w terminie do dnia 10 kwietnia 2020 r. do godz. 15.30 w zamknigtej kopercie,
osobiscie do sekretariatu Urzedu Miejskiego w Naleczowie (pok.13) lub przestaé listem na
adres Urzgdu Miejskiego w Nalgczowie /decyduje data i godzina dostarczenia oferty do
Urzedu/.

Na kopercie wymagany jest dopisek o tresci: ,,Nabér na stanowisko urzednicze ds.
spolecznych, informacji i promocji w Urzgdzie Miejskim w Naleczowie oraz dane adresowe
kandydata wraz z numerem telefonu oraz adresem poczty elektronicznej.

VIII Informacje dodatkowe:

1. Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie i droga mailowa o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi ze strony Urzedu Miejskiego w Naleczowie na
zgloszong ofertg a takze nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng
W wyznaczonym terminie jest réwnoznaczne z odrzuceniem oferty.

2. Osobg do kontaktu w sprawie naboru jest Sekretarz Gminy lub pracownik ds. kadr.
3.Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona na stronie internetowej BIP
(www.naleczow.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Nateczowie - Nateczow ul.
Lipowa 3.

4. Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru zostang
odestane poczta.




