WOIT GMINY WISZNICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY

WISZNICE

Okreélenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko - Podinspektor ds. Promocji Gminy i obstugi Rady Gminy

Wymiar czasu pracy -1 etat
Miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy Wisznice

Rodzaj umowy: - umowa o prace na czas nieokreslony. W przypadku kandydatéw, ktorzy nie
maja odbytej stuzby przygotowawczej zatrudnienie dokonane zostanie na czas okreslony a
po zdaniu egzaminu ze stuzby przygotowawczej na czas nieokreslony.

I. Wymagania niezbedne do podjecia pracy na stanowisku:

1/ wyksztatcenie wyisze

2/ obywatelstwo polskie

3/ posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

4/ niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

5/ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

6/nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

1/ wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja, prawo lub nauki polityczne,
2/ znajomosc techniki prawodawczej,
. 3/ doswiadczenie zawodowe w administracji samorzagdowe;j,
4/ znajomos¢ jezyka angielskiego,
5/ znajomos¢ ustaw:

a/o samorzadzie gminnym,

b/o pracownikach samorzadowych,

c/kodeks postepowania administracyjnego,

d/instrukcja kancelaryjna,

e/Kodeks Pracy,

f/o systemie o$wiaty,

g/Statut Gminy

Ill. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:



1. W zakresie Obstugi Rady Gminy:
1/wspétpraca z Przewodniczacym Rady i Przewodniczacymi komisji w zakresie
organizowania sesji i komisji,
2/przygotowywanie materiatéw na sesje Rady i posiedzenia komisji oraz zapewnienie
terminowego ich doreczenia,
3/przygotowanie sesji Rady i jej protokotowanie,
4/prowadzenie protokotow sesji Rady i posiedzer komisji oraz zbioru opinii wypracowanych
przez komisje dla potrzeb Rady,
5/przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru nad gming oraz ogtaszania stosownie do
obowiazujacych w tym zakresie uregulowari prawnych oraz przekazywanie podmiotom
zobowigzanych do ich wykonania lub podmiotom, z dziatalnoscig ktérych wigze sie zakres
przedmiotowy danej uchwaty,
6/zapewnienie zamieszczania uchwat Rady na stronie BiP,
7/prowadzenie rejestru interpelacji sktadanych przez radnych oraz koordynacja dziatan
zwigzanych z wypracowaniem odpowiedzi i zatatwianiem interpelacji,
8/udziat i przygotowywanie zebrar wiejskich organizowanych przez Wéjta w tym z wyboru
Sottysa i rady soteckiej oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentaciji.
2. Wykonywanie zadan w zakresie pomocy materialnej uczniom wynikajgcych z ustawy o
systemie oswiaty /stypendia szkolne/.
3. W zakresie promocji Gminy:
1/kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy na szczeblu lokalnym i ponadlokalnym,
2/wspétpraca ze srodkami masowego przekazu w zakresie promocji gminy,
3/przygotowywanie komunikatéw i informacji o dziataniach samorzadu a takze folderéw
i wizytdwek Gminy,
4/fotograficzna i redakcyjna obstuga imprez lokalnych,
5/zamieszczanie na stronie internetowej Gminy wszelkich informacji o najwazniejszych
wydarzeniach z zycia Gminy,
6/wspétpraca z jednostkami i instytucjami z terenu Gminy w tym réwniez wspoétpraca z
miodzieza, animowanie dziatan z miodzieza.
4. W zakresie partnerstwa zagranicznego:
1/obstuga delegacji zagranicznych, w tym z gmin partnerskich oraz prowadzenie
Korespondenciji z partnerami zagranicznymi,
2/organizowanie i przygotowywanie imprez, uroczystosci z partnerami zagranicznymi.
5. Nadzér nad funkcjonowaniem organizacji i stowarzyszen, ktore otrzymujg dotacje lub
wsparcie finansowe.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.Praca w budynku Urzedu Gminy Wisznice. Budynek wyposazony w winde dostosowana
do potrzeb osdéb niepetnosprawnych. W budynku ciagi komunikacyjne o odpowiednich
szerokosciach, umozliwiajagcych poruszanie sie woézkiem inwalidzkim. Na stanowisku
pracy brak specjalistycznych urzadzern umotliwiajagcych prace osobom niewidomym.
2.Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

3.Stanowisko pracy zwigzane jest z ponad czterogodzinnym czasem pracy przy
komputerze, obstuga klientéw zewnetrznych, prowadzeniem rozméw telefonicznych,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku.



4. Wynagrodzenie ustalone zostanie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych /Dz. U. z 2014
poz. 1786/ oraz zarzadzeniem Wdjta Gminy Wisznice w sprawie ustalenia regulaminu
wynagradzania pracownikéw w Urzedzie.

5. Przewidywany termin zatrudnienia 20 luty 2017 r.

V. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie Gminy Wisznice w miesigcu
poprzedzajacym ogtoszenie o naborze nie przekroczyt 6%

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny wraz z CV

2. Kserokopie dokumentéw (dyplomdw, swiadectw) potwierdzajacych wyksztatcenie

3. Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci i doswiadczenie
zawodowe (kursy, szkolenia, Swiadectwa pracy, referencje itp.)

4. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych

5. Oswiadczenie kandydata o braku skazania za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

6. Kopia dokumentu poswiadczajacego niepetnosprawnos¢ (jezeli dotyczy)

7. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy do celéw
rekrutacji.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych /Dz. U. z 2016 r. Nr
922/

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Gminy Wisznice lub pocztg na
adres: Urzad Gminy Wisznice, ul. Rynek 35, 21-580 Wisznice z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko Podinspektora ds. Promocji Gminy i Obstugi Rady Gminy w terminie do 13
lutego 2017 r. do godz. 15.30

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy Wisznice po tym terminie nie beda
rozpatrywane.

VII. Postepowanie sktadac sie bedzie z dwdch etapow:

1 etap — ztozone oferty poddane zostang analizie majacej na celu poréwnanie danych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w
ogtoszeniu.

2 etap — test kwalifikacyjny sktadajacy sie z 20 pytan podczas ktorego sprawdzana bedzie
wiedza kandydatow na temat umiejetnosci zawodowych okreslonych w rozdziale Il



(M

niniejszego ogtoszenia. W przypadku uzyskania rownej lub zblizonej liczby punktéw z
testu kandydaci wytonieni beda po przeprowadzaniu rozmowy kwalifikacyjnej.

O terminie i miejscu przeprowadzenia 2 etapu naboru kandydaci, ktdrzy spetnili wymogi
formalne, zostang powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wisznice oraz tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Wisznice.

Wisznice, dnia 1 luty 2017 r. r.




