Zarzadzenie Nr 92/2024
Burmistrza Naleczowa
Z dnia 25 listopada 2024 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. spolecznych, informacji
i promocji w Urzedzie Miejskim w Naleczowie.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tJ. Dz. U. 22024 1. poz. 1465), art. 11-13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (DZ. U. z 2024 r., poz. 1135) oraz Regulaminu naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 23/2012 Burmistrza Naleczowa
z dnia 30 grudnia 2012 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzgdnicze ds. spolecznych, informacji
i promocji w Urzedzie Miejskim w Nateczowie.
2. Wymagania zwigzane z naborem zawiera ogloszenie o naborze stanowigce zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMIYVRZ

Wiestaw Pardyka



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 92/2024
Burmistrza Naleczowa
z dnia 25 listopada 2024 r.

Burmistrz Naleczowa

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

1. Wymagania niezbe¢dne stawiane kandydatowi:
- obywatelstwo polskie,
- wyksztalcenie wyzsze,
- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
- brak prawomocnego wyroku sadu za umysIne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem,
- co najmniej 6 miesi¢cy doswiadczenia zawodowego w jednostkach administracji publicznej
(zatrudnienie lub staz potwierdzony $wiadectwem pracy, za$wiadczeniem lub innym
dokumentem).

2. Wymagania dodatkowe:

- wyksztalcenie wyzsze- preferowane kierunki: komunikacja spofeczna, dziennikarstwo,
socjologia, politologia,

- kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢, terminowo$é, sumienno$é, latwoéé nawiazywania
kontaktow z ludzmi,

- wysoka kultura osobista,

-wskazana znajomo$¢ przepiséw ustaw: o pracownikach samorzadowych, samorzadzie
gminnym, kodeks postgpowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o prawie
autorskim 1 prawach pokrewnych,

- znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych,

- umiejetnos¢ analizy dokumentéw i sporzgdzania pism urzedowych,

- umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

3. Zakres zadan na stanowisku:

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1. realizacja zadan w ramach Punktu Obstugi Inwestora we wdrazaniu Standardow obstugi
inwestora, we wspdlpracy z pozostatymi pracownikami i gminnymi jednostkami w ramach
Urzedu,

2. zastgpowanie pracownika kancelarii Urzgdu podczas jego nieobecnosci.

3.sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych dotyczacych
realizowanych zadan oraz ich autoryzacja,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy,

5. dbato$c¢ o pozytywny wizerunek Gminy - wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy
w tym zakresie,

6. inicjowanie przedsigwzigé¢ promujgcych Gmine,



7. utrzymywanie kontaktéw z mediami celem zamieszczania publikacji/informacji
o dziatalnosci organdéw Gminy i jednostek organizacyjnych,

8. przygotowywanie artykutéw do publikacji oraz dbanie o rzetelno$é publikowanych
materialow,

9. wspdldzialanie w tworzeniu i aktualizacji strony internetowej Gminy Naleczow, Biuletynu
Informacji Publicznej oraz portali spolecznosciowych ,

10. wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, jednostkami OSP, lokalnymi
instytucjami i innymi instytucjami z zewnatrz. w tym sporzadzanie sprawozdan, analiz
i informacji w tym zakresie,

11. realizacja zdan zwiazanych z funkcjonowaniem Orlika, w tym prowadzenie spraw gminy
w zakresie sportu szkolnego,

12. koordynowanie imprez okoliczno$ciowych,

13. kreowanie i wspieranie wspotpracy z miastami partnerskimi krajowymi i zagranicznymi,
14.organizowanie pobytéw delegacji zagranicznych oraz wyjazdow oficjalnych delegacji
wiadz gminy,

15. wydawanie wszelkich niezbednych publikacji np. w formie broszur, informacyjnych,
ulotek, folderow, katalogow,

16. kompletowanie i ewidencjonowanie archiwum fotograficznego,

17. prowadzenie rejestru umow.,

4. Warunki pracy:
1. Praca w wymiarze czasu pracy: 1 etat, zatrudnienie od stycznia 2025 r.

2. Forma zatrudnienia: umowa o pracg ( zgodnie z art. 6 ustawy o pracownikach
samorzadowych), z zastosowaniem przepisow kodeksu pracy ( art. 68-72).

3. Praca w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Naleczowie, ul. Lipowa 3.

4. Praca przy komputerze, powyzej 4 godzin na dobe.

5. Wynagrodzenie pracownika zostanie okreslone w oparciu o przepisy Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 22 maja 2023 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. z 2023 r. poz.1102).

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Nalgczowie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych ksztaltowat
si¢ na poziomie nizszym niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — opatrzony wiasnorecznym podpisem,

2) zyciorys (CV) zawierajacy dane o posiadanych kwalifikacjach i przebiegu pracy zawodowej
— opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

3) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — opatrzony wlasnorgcznym
podpisem (zalgcznik nr 1),

4) kserokopie dyplomow oraz innych dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie

i kwalifikacje zawodowe poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej
stronie,

5) poswiadczone na kazdej stronie za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych staz pracy (swiadectwa pracy, zaswiadczenia o odbytych stazach)



lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu,

6) podpisane whasnorecznie o$wiadczenie kandydata (zatgcznik nr 2), ze:

a) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

b) posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

c) posiada obywatelstwo polskie,

d) posiada nieposzlakowang opinie,

7) podpisane wiasnorgeznie o§wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy do celéw rekrutacji ( zatgcznik nr 3),

8) podpisane wiasnorgcznie o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
swoich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji obecnego procesu rekrutacji
( klauzula dla potrzeb rekrutacji stanowi zatgcznik nr 4).

Osoba wyloniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest do zlozenia,
najpézniej w dniu zawarcia umowy o prace, zaSwiadczenia o niekaralno$ci
z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Miejsce i termin na skladanie dokumentéw:

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w Urzedzie Miejskim w Nateczowie,
ul. Lipowa 3, 24 -150 Natgczéw, w terminie do dnia 10 grudnia 2024 r. do godziny 15.00
osobiscie do sekretariatu Urzedu Miejskiego w Nalgczowie (pok. 13) lub przestaé listem na
adres Urzgdu Miejskiego w Nalgczowie (decyduje data i godzina dostarczenia oferty do
Urzg¢du). Na kopercie wymagany jest dopisek o tresci: ,Nabér na stanowisko
ds. spolecznych, informacji i promocji w Urzedzie Miejskim w Naleczowie” oraz dane
adresowe kandydata wraz numerem telefonu.

7. Informacje dodatkowe:

1. Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi ze strony Urzgdu Miejskiego w Naleczowie na zgloszong
ofertg, a takze nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w wyznaczonym
terminie jest rownoznaczne z odrzuceniem oferty.

2. Osobg do kontaktu w sprawie naboru jest Sekretarz Gminy i pracownik ds. kadr.

3. Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Nateczowie.

4. Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru zostang
odestane poczt.



