a i Gminy

st OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Burmistrz Miasta i Gminy Szczekociny oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych, promocji i wspélpracy
z organizacjami pozarzadowymi
Nazwa i adres urz¢du:

Urzad Miasta i Gminy w Szczekocinach, ul. Senatorska 2

1. Okreslenie stanowiska:

Podinspektor ds. pozyskiwania $rodkow zewnetrznych, promocji i wspélpracy
z organizacjami pozarzadowymi
Warunki pracy:

e wymiar czasu pracy: 1 etat;

e pierwsza umowa na czas okreslony (w przypadku osob pierwszy raz podejmujacych prace
na stanowisku urzedniczym — umowa na czas okreslony 6 miesigcy), planowana data
zatrudnienia od 01.10.2019r;

e miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Szczekociny

e rodzaj pracy/warunki: Praca w pomieszczeniu biurowym (pigtro, brak windy),
okazjonalnie w terenie. Praca w zespole, przy sztucznym oswietleniu wymagajaca
wymuszonej pozycji ciala, szczegélnej koncentracji. obstugi komputera i programow
komputerowych, obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax), czestego
kontaktu z ludzmi.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosi
powyzej 6% .
5. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:
e Obywatelstwo polskie;
e Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;
e Wyksztalcenie wyzsze lub srednie - (preferowany kierunek studiéw lub innych form
ksztalcenia zwiazany z prawem, administracja, zarzadzaniem, funduszami unijnymi,

marketingiem, komunikacjg spoteczna, dziennikarstwem);



e Minimum 3-letni staz pracy w przypadku posiadania wyksztalcenia Sredniego
(preferowany ~w  jednostkach  samorzadu terytorialnego lub  podmiotach
wspolpracujacych z jst).

e Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

e Nieposzlakowana opinia;

e Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

Wymagania dodatkowe:

e wiedza w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych, obstugi i rozliczania projektow
realizowanych z ich wykorzystaniem;

e wiedza w zakresie wspoOlpracy z instytucjami organizacjami pozytku publicznego,
jednostkami kultury 1 sportu,

e umiejetnos¢ prawidlowego redagowania pism;

e umiejetnosé robienia zdjeé (fotoreportaz, relacja prasowa, promocja miejsca i produktu);

e umiejetno$¢ przygotowywania dokumentacji wymaganej podczas aplikowania w ramach
konkursow i podczas rozliczania projektow;

e umiejetnos¢ obstugi komputera, programéw w pakiecie MS Office i Internetu,
podstawowa znajomos$¢ obstugi programu graficznego Corel Draw;

e umiejetno$¢é budowania dobrych relacji z podmiotami zewnetrznymi i wewnetrznymi,
pracy i wspolpracy w zespole.,

e Kkreatywnosc;

e umiejetno$¢ organizowania pracy, analitycznego myslenia i dzialania pod presja czasu;

e umiejetnosé biegtego postugiwania si¢ aktami prawnymi;

e posiadanie wiedzy z zakresu przepisow: Ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, Prawo Zamowien Publicznych, Ustawa Prawo
Prasowe, Ustawa o bezpieczenstwie imprez masowych, Ustawa prawo autorskie, Ustawa
o ochronie danych osobowych;

e posiadanie prawa jazdy — kat. B;

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
e inicjowanie i koordynacja dziatan zwigzanych 2z pozyskiwaniem srodkow
pozabudzetowych (wypelnianie wnioskow aplikacyjnych, aplikowanie, monitorowanie

i nadzor nad realizacjg i rozliczaniem inwestycji zgodnie ze ztozonymi wnioskami);



wspolpraca z administracjg rzadowa i samorzadowa w zakresie pozyskiwania $rodkow
pozabudzetowych;

wyszukiwanie informacji o konkursach z funduszy zewngtrznych w ramach ktorych moze
aplikowa¢ Gmina;

wyszukiwanie 1 analiza informacji o wszelkich programach umozliwiajacych
pozyskiwanie srodkéw finansowych;

przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych w zakresie projektow ..twardych i migkkich™
wspolfinansowanych z udzialem srodkow zewnetrznych;

udzial w realizacji projektow, ktore uzyskaty dofinansowanie;

udzial w rozliczaniu zrealizowanych projektow:;

wspolpraca w zakresie promocji z organizacjami spolecznymi i gospodarczymi
dzialajacymi na terenie miasta i gminy;

dziatalnos¢ informacyjno — wydawnicza;

wspolpraca z mediami - utrzymywanie kontaktow z redakcjami prasowymi, radiowymi,
telewizyjnymi oraz portalami internetowymi;

wspolpraca z organizacjami migdzynarodowymi;

kontakty z samorzadami i innymi podmiotami zagranicznymi;

przygotowanie informacji, materialow, opracowan i wydawanie materialdéw promujacych
miasto 1 gming;

publikowanie informacji w $rodkach przekazu i na stronie internetowej Urzedu Miasta
i Gminy Szczekociny;

wspolpraca z administracja rzadowa i samorzagdowa w zakresie promocji miasta i gminy
Szczekociny;

wspotudzial w organizowaniu i przygotowywaniu imprez o charakterze promocyjnym
w Gminie;

koordynacja i wspoldziatanie z innymi jednostkami w zakresie promocji Gminy;
organizowanie we wspOipracy z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Kultury i Sportu
w  Szczekocinach oraz Miejsko-Gminng Bibliotekg Publiczna w  Szczekocinach
konkursow, wystaw i targéw promujgcych Gming;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga wnioskow o patronat Burmistrza,
w szczegolnosci zbieranie wnioskow oraz prowadzenie wykazu imprez objetych
patronatem, przygotowanie udzialu Burmistrza lub jego przedstawicieli w tych
imprezach;

zapewnienie obstugi wizyt delegacji krajowych i zagranicznych;



e wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, Gminng Rada Sportu i Gminng Rada

Pozytku Publicznego.

7.Wymagane dokumenty
1) list motywacyjny - wlasnorgcznie podpisany,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej - wlasnorecznie podpisane,
3) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (wzor
w zalaczeniu),
4) kserokopie swiadectw pracy (jezeli posiada),
5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
6) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe - wlasnorecznie podpisane,
7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych — whasnorgcznie podpisane,
8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach (jezeli posiada),
9) podpisang wlasnorgcznie klauzule informacyjna w zakresie przetwarzania danych osobowych
kandydata w procesie rekrutacji (wzor w zalaczeniu).
10) osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia kopii dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

8.Termin i miejsce skladania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie urzedu
lub przesta¢ poczta w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22.08.2019r. godz. 12% wylacznie,
w zamkniete] kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji
kandydata, a takze numerem jego telefonu oraz dopiskiem:
»Nabor na stanowisko urze¢dnicze Podinspektor ds. pozyskiwania Srodkéw zewngtrznych,
promocji i wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi ”
pod adresem: Urzad Miasta i Gminy Szczekociny
ul. Senatorska 2
42-445 Szczekociny (sekretariat)
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastagpi w Urzedzie Miasta i Gminy Szczekociny w dniu 22.08.2019r. o godz.
s



7 regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczekocinach przy

ul. Senatorskiej 2 lub na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.szczekociny.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 34 3557 — 050 w.114 lub 34
3557125.

Informacja o kandydatach spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz
z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w UMIG Szczekociny.

Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru bedzie umieszczona niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.bip.szczekociny.pl) oraz na tablicy informacyjnej w UMIiG Szczekociny przy

ul. Senatorskiej 2, 42-445 Szczekociny przez okres co najmniej 3 miesigcy.

BURMISTRZ
: Ak%yggszcz@gqp{.-&

mgr Jacek Lipa




