ZARZADZENIE NR 15/16
WOJTA GMINY SZCZERCOW

z dnia 3 lutego 2016 1.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Organizacyjnym w
Urzedzie Gminy w Szczercowie
oraz powelania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015r. poz. 1515,
poz. 1045 i poz. 1890), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2014 r. poz. 1202) oraz Zarzadzenia Nr 35/12 Wéjta Gminy Szczercéw z dnia 7 maja 2012 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczercowie oraz wolne kierownicze stanowisko w  jednostkach
organizacyjnych Gminy Szczercow”, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urze¢dnicze: referent ds. promocji w Referacie Organizacyinym
w Urzgdzie Gminy w Szczercowie. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Postgpowanie w sprawie naboru na w/w stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w
sktadzie:

1) Naturalna Elzbieta
2) Goszcz Beata
3) Mielczarek Elzbieta.
§ 3. Ustalam harmonogram postgpowania w sprawie naboru na w/w stanowisko urzednicze:

I} Do dnia 3 lutego 2016 r. zamieszczenie na stronie BIP Urzedu Gminy Szczercéw i na tabhcy ogloszen
urzedu, ogloszenia o naborze kandydatéw;

2) Do dnia 15 lutego 2016 r. do godz. 16.00 - sktadanie dokumentéw przez kandydatow;

3) Dnia 16 lutego 2016 r. rozpoczgeie prac Komisji Rekrutacyjnej oraz wskazanic kandydatow, ktérzy
spetniaja wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze, zakwalifikowanych do indywidualnych
rozmdw z Komisjg;

4) Dnia 17 lutego 2016 r. rozpoczgcie indywidualnych rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami przez
Komigje;

5) Dnia 22 lutego 2016 r. ogloszenie informacji o wyniku naboru.
§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Szczercow.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgoznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/16
Wéjta Gminy Szeczercow
Z dnia 03.02.2016 r.

WOJT GMINY SZCZERCOW.
oglasza nabé6r Nr 1/16 na woine stanowisko pracy:
»Referent ds. promocji” w Referacie Organizacyjnym

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezhedne:
. Obywatelstwo poiskie,
petna zdoinos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,
brak skazania za umyslne przestepstwo $écigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
postada kwalifikacje do wykonywania pracy na stanowisku wskazanym w ogloszeniu,
wyksztatcenie wyzsze magisterskie,
minimum 4-letni staz pracy,
nieposzlakowana apinia,
dobry stan zdrowia, pozwalajgcy na zatrudnienie na wiw stanowisku,
- uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mez2czyzn),
10.  prawo jazdy kategorii minimum B.
Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spekiajg wszystkich wymagan niezbednych nie zostang
dopuszczeni do udziatu w prowadzonym postepowaniu.
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2. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracii
samorzgdowej ze szczegblnym uwzglednieniem ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu
postepowania administracyjnego,

2. ukonczenie kierunku studiow lub dodatkowych form ksztatcenia zwigzanych z administracja,
marketingiem, zarzadzaniem, mediami i public relations,

3. biegta obstuga komputera,

4. znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

3. ogbina wiedza o gminie Szczercow, strukturze urzedu, gminnych jednostkach
organizacyjnych,

6. gotowos¢ do pracy w godzinach popotudniowych,

7. umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé,

8. wysoka kultura osobista, sumiennos¢, rzetelnosc, odpowiedzialnosé.

3. Zakres obowiazkow:
1. Promocja Gminy Szczercow oraz sprawy zwigzane integracjg europejskg, w szczegdinosci:

a) gromadzenie danych o Gminie w tym w szczegolnosci o istniejgcych na terenie Gminy
zasobach gospodarczych, turystycznych, potencjale przedsiebiorczosci oraz promowanie
ich na zewnatrz,

b) dbatosé¢ o pozytywny wizerunek Gminy,

c) koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i wydawaniem pisma lokalnego
sInformator Szczercowski” i innych publikacji wydawanych przez Gmine,

d) utrzymywanie kontakiéw z massmediami celem zamieszczania publikacji i informacji
o dziatalnosci Gminy oraz gromadzenie wycinkéw prasowych dotyczacych Gminy,

e) organizacja oraz udziat w imprezach artystycznych, rozrywkowych promujgcych Gmine
w srodowisku lokalnym jak i poza Gming,

f) zamawianie wybranych ustug i produktéw marketingowo-promocyjnych, utrzymywanie
kontaktow z dostawcami ustug, wyszukiwanie najciekawszych i optacalnych ofert,

g) nadzor nad prowadzeniem strony internetowej Gminy Szczercéw oraz jej aktualizacig,
prowadzenie portali spotecznosciowych,

h) dbatos¢ o rozwdj kontaktéw z miastami partnerskimi Gminy,

i) organizacja i koordynowanie spotkan Wéijta z mieszkaricami, grupami $rodowiskowymi,
zawodowymi, stowarzyszeniami, przedsigbiorcami i innymi, przygotowywanie listéw
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) prowadzenie kalendarium rocznic i uroczystosci zwigzanych z zyciem spoleczno-
kulturalnym i gospodarczym mieszkancéw gminy.
2. Wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie promocji Gminy Szczercow.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspofpraca Gminy Szczercow z;
a) organizacjami pozarzgdowymi,
b) stowarzyszeniami,
c) innymi organizacjami, dziatajgcymi na terenie Gminy i na rzecz mieszkaricow Gminy.
d) udzielanie informacji o programach wsparcia dla przedsigbiorcdw, rolnikow i innych grup
zawodowych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Pelny wymiar czasu pracy, praca jednozmianowa.

2. Umowa o prace.

3. Stanowisko pracy zwigzane z pracg w terenie, w roznych warunkach atmosfarycznych.
4. Praca przy komputerze, biurowa wykonywana przy naturalnym { sztucznym oéwietleniu.

5. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyiny z uzasadnieniem przystapienia do naboruy,

2. zyciorys - curriculum vitae,

3. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie -
uwierzytelnione przez kandydata,

4. kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie -
uwierzytelnione przez kandydata,

3. kserokopie zaswiadczern o ukonczonych kursach, szkoleniach - uwierzytelnione przez
kandydata,

6. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

7. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

8. oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, cv (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny byé podpisane i opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych oschowych (Dz.U z 2015 r. poz. 2135) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202).

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabor Nr
1/16 na stanowisko "Referent ds. promocji” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 lutego 2016 r.
do godziny 16.00 oscobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Szczercow lub pocztg na adres: Urzad
Gminy w Szczercowie, ul Putaskiego 8, 97-420 Szczercow. Aplikacie, ktére wplyna do Urzedu po
wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane. '

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.e-bip.pl} oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Szczercowie, w budynku
przy ul. Putaskiego 8, 97-420 Szczercow.

Po zakoriczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne kandydatéw beda przechowywane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dla organéw gminy.

Przeprowadzona procedura naboru moze zakonczy¢ sig bez wytonienia kandydata na wiw
stanowisko.
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