OP.2110.7.2017 Mieroszow, dridi®opada 2017 r.

BURMISTRZ MIEROSZOWA
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie
Pl. Niepodlegidci 1
58-350 Mieroszow

INSPEKTORA DS. PROMOCJI | O SWIATY

w Referacie Gwiaty i Kultury
(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezledne:

1) wyksztalcenie wysze;

2) staz pracy 3 lata;

3) znajomd¢ prawa dwiatowego;

4) obywatelstwo polskie;

5) kandydat ma pei zdolng¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych;

6) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokieqdusza umylne przespstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undne przesipstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) daswiadczenie na stanowisku zganym z éwiata;

2) daswiadczenie w zakresie promocji, marketingu, PuBlkdations lub dziennikarstwa;

3) szkolenia w zakresieswiaty;

4) umiegtno$¢ postugiwania si przepisami prawa, w szczegddoow zakresie éwiaty
I administracji: ustawy o systemigwaaty, ustawy Prawo swiatowe, ustawy Karta
Nauczyciela, ustawy o organizowaniu i prowadzeraiatdingci kulturalnej, ustawy
0 sporcie, ustawy Prawo prasowe, ustawy o ochrdamych osobowych, ustawy
o dostpie do informacji publicznej, ustawy o0 samgdzie gminnym, ustawy
o pracownikach samagdowych, ustawy Prawo zamowuiepublicznych, Kodeksu
postpowania administracyjnego, Rozpauzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych kagdéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archivaaktadowych;

5) biegta umiejtnos¢ obstugi programéw komputerowych, w szczegébngraficznych;

6) znajomd¢ jezykbw obcych — co najmniej jednego na poziomie koikatywnym;

7) umiegtnosci tworzenia, redagowania, korekty i prezentowdaimunikatéw;

8) znajomd¢ podstawowych technik Public Relations;

9) cechy osobowgi: odpowiedzialné¢, obowgzkowasé, systematycznig, doktadnac,
dyskretna¢, kreatywnd¢ i komunikatywnaé¢, wysoka kultura osobista;

10) dyspozycyjnéc;

11) prawo jazdy kat. B.



3.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw wynikgjych z przepiséw Prawaswiatowego, ustawy Karta
Nauczyciela oraz aktow wykonawczych do wymienionystaw;

2) prowadzenie spraw zwaanych z przyznawaniem stypendiow o charakterze
motywacyjnym;

3) dokonywanie analiz, ocen materiatdw orazzhogch informacji w zakresie swiaty
i promociji;

4) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywamaterialtdbw promujcych gmire;

5) prowadzenie spraw zwdanych z dystrybugj materialbw promocyjnych oraz
zwigzanych z tym czynrigi organizacyjno — finansowych;

6) wspieranie przedsivzie¢ zmierzagcych do podniesienia atrakcygod gminy;

7) monitorowanie i aktualizacja strony internetowgww.mieroszow.pl oraz
www.gorysuche.pl

8) udzielanie informacji z zakresu informacji turystpych;

9) utrzymywanie kontaktow z przedstawicielasrodkow masowego przekazu;

10) organizacja wspotpracy miast partnerskich, w tyrasii gmin o historycznej nazwie
Frydland;

11) koordynacja prac zwranych z tworzeniem, przggtowaniem, wysfpowaniem
i cztonkostwem gminy w organizacjach, stowarzysaeiii zwgzkach;

12) prowadzenie spraw zg#danych z reprezentowaniem przez Burmistrza Gminy
MieroszOw na uroczysfoiach pastwowych, lokalnych, okoliczrégsiowych oraz
podczas przyjmowania wizyt oficjalnych sktadanych maproszenie Burmistrza
(w tym planowanie i organizacja m.in. przygotowyvearaprosze, rezerwacje);

13) wspOtpraca na rzecz rozwoju kultury na terenie 1@&mi Mieroszéw
z Mieroszowskim Centrum Kultury.

4. Warunki pracy na stanowisku:

5.

6.

1) praca na stanowisku widniczym;

2) praca jednozmianowa w wymiarze 1 etatu;

3) praca biurowa z obstggsprztu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu;

4) praca w pozycji siedzej, przy obstudze monitora ekranowego pogjy4 godzin
dziennie;

5) praca w terenie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w rozumiei
przepisow o rehabilitacji zawodowej |1 spolecznej @z zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych:

W mieshcu padzierniku 2017 r. wskanik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie, w rozumieniu przepisawgtawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob hieEPrawnych byt wiszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, potwierdzony wiasngriznym podpisem,;

2) zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wiasncznym podpisem;

3) dokument péwiadczajcy wyksztatcenie: odpis dyplomu lub $edaadczenie
0 ukarczeniu studidéw (po zakazeniu naboru do zwrotu);




4) kserokopieswiadectw pracy lub Zaviadcze o zatrudnieniu;

5) kserokopie dokumentow potwierdzeych ddéwiadczenie w zakresie promociji,
marketingu, Public Relations lub dziennikarstwa,;

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikelcjai umiegtnosciach
(kserokopie zawiadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

7) kserokopie dokumentow potwierdzeych odbycie skby przygotowawczej
oraz zawiadczenie o zdanym egzaminie;

8) oswiadczenieze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokigdusza umyine
przestpstwo scigane z oskaenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe,
potwierdzone wtasnecznym podpisem,;

9) oswiadczenieze kandydat ma pednzdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta
Z petni praw publicznych, potwierdzone whasgganym podpisem;

10)oswiadczenie kandydata o wyteniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
na potrzeby naboru, zgodnie z usiamvdnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t .j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922), potdmne wiasn@cznym podpisem.

Uwaga:
Tresé¢ skladanych gwiadczen przez kandydatow wymienionych w punkcie 6 musi by
zgodna z trécia oswiadczaa zawartych w ogtoszeniu o naborze.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesklad& w zamknétej kopercie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie PI. Niepodlegt 1, | pietro, pokdj nr 7 - sekretariat
lub poczy na adres Urdu Miejskiego - Pl. Niepodlegéoi 1, 58-350 Mieroszow
z adresem zwrotnym oraz dopiskie@otyczy naboru na stanowisko Inspektora
ds. promoc;ji i céwiaty w terminie do dnia 4 grudnia 2017 r. do godA5®.

Aplikacje, ktére wptyn do Urzdu Miejskiego po wyej okrelonym terminie nie &da
rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnigarzazdzeniem Nr 58/2012
Burmistrza Mieroszowa z dnia 25 czerwca 2012 r. prawie regulaminu naboru
kandydatow na wolne stanowiska ¢dmicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzdzie Miejskim w Mieroszowie.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechnipneez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie uedu oraz opublikowanie w BIP Ugdu Miejskiego
w Mieroszowie.

Burmistrz Mieroszowa
Marcin Raaski



