Urzad Gminy i Miasta Raszkéw , ul. Rynek 32, 63-440 Raszkéw
oglasza olwarty i kenkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
nilodszego referent ds. promocji gminy

1. Wymagania kwalifikacyjne:

a})

b)
c)

d)
e}

f)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz
obywatelstwa innych panstw, kitorym na podstawie umdéw raiedzynarodowyeh lub
przepiséw  prawa wspdlnotowego przystuguje prawe podiceia  zatrudnieniza na
terytorium Rzeczypospolite] Polskiej;

wyksztalcenie $rednie;

staz pracy - nie wymagany.

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych:

osoba, ktora nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:
nieposziakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

aj

b)

¥ o samorzadzic gminnym: Kodeksu postcpowania
administracyjnego, ustawy o dostepie do informacji publiczne],

sumiennos¢, krealywnos¢, odpowiedzialno$é, komunikatywnodé. obowigzkowosé.
dyspozycyinosé. znajomos¢ programoéw graficznych.

Znajomosé  ustaw: ustawy

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Udzielanie informacji ogdinych o Gminie § Miedcie Raszkow.

Prowadzenie spraw zwigzanych v Lreowaniem tozwoju Gminy i jej promocia na
zewngirz,

Redagowanie informatora Gminy.

Przygotowywanie spotkar i uroczy stodei gminnych.

Gromadzenic informacji o stanie gospodarczym. podmiotach i instytucjach celem
wykorzystania w promocji Gminy.

Przygotowywanie uczestnictwa Gminy w wystawach.

Zaopatrzenie Urzedu w materialy promocyjne i informacyijne.

Wspdlipraca w zakresie funkcjonowania portalu internetowego Urzedu gminy.
Zbieranie informacji ¢ biezacych dokonaniach w zakresie dzialalnosei gospodarcze],
oswiatowej, kulturalnej 1 sportowej na terenie Gminy i Miasta.

10. Utrzymywanic  biczacych kontaktow =z przedstawiciclami  $rodkéw  masowego

1

przekazu.

1. Uczestnictwo w imprezach, uroczystodciach gminnych oraz przygotowanie materiatu
fotograficznego z tych wydarzen.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z kreowaniem rozwoju Gminy i jej promocja na
zewnalrz, a w szczegblnosci dotvezacyeh:
a} gromadzenia informacji ¢ Gminie i przygotowywania materialow promujacych
(mine na zewnatrz,
b) nawigzywanie wspaltpracy Gminy z zagranica,
¢) wspierania i promocji dzialalnosei gospodarczej malveh i $rednich przedsichiorstw
dzialajgcych na terenie Gminy.
d) organizacji szkolen. odezytow. seminaridw itp. form dla potrzeby Gminy™,

I



4. Infermacje o warunkach pracy na stanowishu:

Oferia konkursowa dotyeczy stanowiska mlodszego referenta do spraw promocji gminy.
Stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pigtrze w budynku Urzedu Gminy 1 Miasta
Raszkow. Budynek nie jest wyposazony w winde. Toaleta jest przystosowana dla osoby
niepelnosprawne]. Praca wigée sie z kontakiem z interesantami, zardwno bezposrednim jak
réwnicz telefonicznym;

System pracy: jednozmianowy.

Wymiar czasu pracy: ¥z etatu

Stosowane materialy ~ papier 1 innc art. biurowe; stosowane narzedzia/urzadzenia -
komputer, kserokopiarka. fax; praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.

Stanowisko bedzie spetniato wymagania przepisow BHP.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu stvezniu 2019 r. wskaZnik zatrudnienia o0sdéb niepelosprawnych w Urzedzie
Gminy i Miasta Raszkow, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Niezbedne dokument aplikacyvine:

a) dokumenty wymagane:
1) wypekhiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaijace] sie o zatrudnienie:
2) kserokopie dohumentdw potwierdzajacyeh wyksziatcenie:
3) os$wiadezenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosei de czynnosci prawnvch oraz o
korzystaniu z peini praw publicznych:
o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznege lub umysine przestepstwo skarbowe:
) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowane] opinii
dokument potwierdzajacy znajomosé¢ jezyka polskiego okroslony w przepisach o
stuzbie cywilnej - w przypadlu kandydata nie posiadajgcego obywatelstwa polskiego.
b) dokumenty dodatkowe
1} list motywacyjny
2) zyciorys — curriculum vitae
3) klauzula informacyjna
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Wymagane jest odwiadczenie o wyraceniu zgody na preetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach dodatkowych, dla potrzeb precorowadzancgo procesu rekrutacyi
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych .

Kandydaci nic posiadajagcy obywatelstwa polskiego zobowigzani s; do przedlozenia
wszystkich dokumentéw w jezvku polskim lub dokumentéw w jezyku obecym wraz =z
tlumaczeniem dokonanym przez tlumacza przysieglego,

7. Termin i miejsce zloZzenia dokumentdw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercic z napisem
~Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze miodszego referenta do spraw promocji
gminy” osobiscie w Urzedzie Gminy 1 Miasta Raszkow ul. Rynek 32. sekretariat 1 pietro.
pokd) nr 9 lub poczta na adres Urzad Gminy 1 Miasta Raszkow, ul. Rynek 32, 63-440
Raszkow do dnia 14 hatego 2020 roku do godz. 16.00. ( w przypadku przesiania aplikacji
pocztg liczy sie data stempla pocztowego).

Aplikacje. ktdre wplyna do Urzgdu Gminy 1 Miasta Raszkdw po wvze] wymienionvm
terminie, nie bedg rozpatrywane.



8. Dodatkowe informacje:

a) Na pedstawie zlozonych dokumeniow Komisja powolana do preeprowadzenia naboru na
stanowisko urzednicze mlodszego referenta do spraw promocjt gminy”, dokona analizy
spefnienia przez kandydatow wymogdw formalnych zawartych w ogloszeniu,

b) Dla 0s6b spelniajacyceh wymagama formalne odbedzie sie rozmowa kwalifikacyjna. O
terminie rozmowy kwalifikacyinej zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni drogg
telefoniczng lub pocziows.

Przewodniczacy komisji moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu testy kwalifikacyjnezo
przed rozmowy kwalifikacyjna. O terminie testu kwalifikacyjnego kandydaci zostang
powiadomieni droga telefoniczng lub pocziowa. W iym przypadku 8 najlepszych kandydatéw
zostanie zakwalifikowanych do kolejnego ctapu postepowania - rozmowy kwalifikacvinej — o
jej terminie beda powiadomieni drogg telefoniczng [ub pocztowa.

¢) Na rozmows kwalifikacyjng kandydat stawia sie z dokumentem tozsamosei.

d) W toku naboru komisja wylania nie wigeej niz pieciu najiepszych kandydatow.
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania
dodatkowe, kidrych przedstawia kierownikowi Jednostki celem zatrudnicnia wybruanego
kandvdata.

e) Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokol,

) Informacja o wynikach naboru bedzie zamicszezona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne] Gminy i Miasta Raszkow (www .raszkow.bip i na tablicy ogloszen
Urzgdu Gminy Miasta Raszkow, ul, Rynek 32, I pietro.)

g} Umowa ¢ pracg na czas nieokreslony moze byé poprzedzona umoews O pracg na czas
okreslony - zgodnie z obowiszujacymi przepisami.




