OGLOSZENIE: NABOR NA ZASTEPSTWO NA CZAS USPRAWIEDLIWIONEJ
NIEOBECNOSCI PRACOWNIKA

Wojt Gminy Zabrodzie
oglasza nabér na zastgpstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na
stanowisko urze¢dnicze: Inspektora do spraw obslugi rady i promocji gminy

1. Wymiar czasu i przewidywany okres zatrudnienia: pelen etat, okolo 1,5 roku

2. Wymagania niezbg¢dne:

1) Obywatelstwo polskie,

2) Pema zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) Osoba nie bedaca prawomocnie skazana za przestgpstwo umyslne Scigane
oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) Nieposzlakowana opinia,

5) Wyksztalcenie wyzsze,

6) co najmniej 3 letni staz pracy

7) Znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu administracji samorzadowej ze szczegdlnym
uwzglednieniem zagadnien zwiazanych z zakresem stanowiska.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) Dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows oraz programéw
komputerowych Word, Exel,
2) Dos$wiadczenie w prowadzeniu spraw zwiazanych z obstuga rady i promocjg gminy,
3) Kreatywnosé¢, odpowiedzialno$¢ i zdolnoéci organizatorskie

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. W zakresie obstugi rady:

a) wykonywanie czynnosci zwiazanych z realizacjg zadan ustawowych i statutowych
Przewodniczacego;

b) przygotowanie i obstuga sesji, komisji statych i doraznych oraz klubéw radnych;

¢) sporzadzanie protokolow z sesji Rady oraz posiedzen Komisji Rady;

d) informowanie pracownikéw Urzedu o opublikowanych aktach prawa miejscowego;

e) prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady, prowadzenie kompletnego zbioru aktow
prawa miejscowego;

f) prowadzenie rejestrow:
- opinii, wnioskéw Komisji,
- interpelacji, zapytan, wnioskow radnych.

g) organizacja zatatwiania skarg i wnioskow nalezacych do wlasciwosci Rady;

h) opracowywanie projektow uchwat Rady wnioskowanych przez Przewodniczacego
Rady, Komisje, Kluby Radnych oraz radnych;

i) organizacja i koordynacja przygotowania odpowiednich materiatow dla Rady i
Komisji;

j) umozliwianie wgladu zainteresowanym do uchwal Rady Gminy oraz protokot6éw z
posiedzen Rady i jej Komisji po ich sporzadzeniu;

k) organizowanie szkolen radnych.

2. W zakresie promocji:
a) realizowanie polityki informacyjnej, w szczegdlnosci:



- utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

- wspélpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy
oraz innymi instytucjami w zakresie przygotowywania serwisow informacyjnych dla mediow,
- przygotowywanie mediom projektow informacji zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy i
Urzedu,

- opracowywanie i wspélzarzadzanie urzgdowym serwisem internetowym Gminy

Zabrodzie,

- biezacy przeglad prasy w zakresie informacji na temat Gminy, gromadzenie materiatow
prasowych i innych na temat Gminy.

b)

)
d)

€)
f)

g)

h)

a)
b)

inicjowanie i organizowanie imprez kulturalnych i promocyjnych oraz wspotpraca w
tym zakresie z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy ;

sporzadzanie kalendarium imprez kulturalnych i promocyjnych na terenie Gminy;
przygotowywanie projektu planu wydatkéw budzetowych, zwiazanych z realizacja
zadan z zakresu kultury i promocji Gminy;

inicjowanie, przygotowywanie, zamawianie i dystrybucja wydawnictw

i innych materiatéw promocyjnych;

prowadzenie badan opinii publicznej, tworzenie i systematyzowanie bazy danych
ankietowych;

wspbtpraca z opiekunami $wietlic i soltysami w zakresie organizacji imprez sportowo
— rekreacyjnych i kulturalnych w sotectwach,

wspblpraca ze szkolami, organizacjami pozarzadowymi, Gminnym Domem Kultury,
Gminng Biblioteka Publiczna w zakresie dziatar na rzecz organizacji wspdlnych
przedsigwzigé promujacych gming;

koordynowanie dziataf zwiazanych z tworzeniem produktow turystycznych Gminy;

W innym zakresie zadan gminy:

Zadania z zakresu ochrony zdrowia

Zadania z zakresu polityki prorodzinnej w tym zapewnienie kobietom w cigzy opieki
socjalnej, medycznej i prawne;.

S. Warunki pracy:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

zatrudnienie w ramach umowy o prace

praca w pelnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do piatku w godzinach 8.00-
16.00

praca biurowa w pomieszczeniu o jednym stanowisku pracy

stanowisko wyposazone w odpowiednie urzadzenia i meble

prawidtowe warunki o$wietlenia

niski poziom hatasu, zgodny z normami hatasu dla pracy umystowej

wynagrodzenie zasadnicze 3.000,00 zlotych brutto

Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem
dotychczasowego

przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy - wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowe;:
www.zabrodzie.pl lub w pokoju nr 3,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych (druk do pobrania na stronie internetowe;j :

www.zabrodzie.pl lub w pokoju nr 3,




5) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
(druk do pobrania na stronie internetowej:
www.zabrodzie.pl lub w pokoju nr 3,

6) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy
zatrudnienia,

7) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

8) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji, (druk do pobrania na stronie internetowe;:
www.zabrodzie.pl lub w pokoju nr 3,

9) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do podjecia obowiazkéw na
zajmowanym stanowisku;

10) inne dokumenty potwierdzajace przygotowanie na proponowane stanowisko.

W miesiacu kwietniu 2017 r. w Urzedzie Gminy w Zabrodziu wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych nie osiagnat 6%.

6.. Migjsce i termin ztozenia dokumentow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé na adres
Urzedu Gminy w Zabrodziu, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na wolne
stanowisko Inspektora ds.obstugi rady i promocji gminy”, do dnia 02.06.2017 r. do godz. 15°°
(decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu). Dokumenty ztozone po-terminie nie beda
rozpatrywane. N\

Zabrodzie, dnia 19 maja 2017 1.

.................




