Gniewkowo, 13.06.2024 r.

Burmistrz Gniewkowa

ogtasza nabor nr 6/2024 na wolne stanowisko urzednicze pracownika
samorzadowego - podinspektora ds. kultury i promocji Gminy
w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie przy ul. 17 Stycznia 11

I. Wymagania kwalifikacyjne

. Niezbedne:

Posiadanie obywatelstwa polskiego,

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych ikorzystania z petni praw
publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine,
nieposzlakowana opinia,

co najmniej 3-letni staz pracy,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze,

znajomos¢ zasad obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

swoboda w korzystaniu z nowoczesnych narzedzi komunikacji internetowej,
znajomos¢ obstugi programoéw graficznych,

prawo jazdy kat. B oraz dysponowanie samochodem osobowym,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu administracji oraz przepisébw prawa
przydatnego na tym stanowisku pracy.

Dodatkowe:

umiejetnos¢ swobodnego redagowania tekstow,

dyspozycyjnosé,

kreatywnosé,

wysoka kultura osobista,

komunikatywno$¢ oraz umiejetno$¢ budowania dobrych kontaktéw interpersonalnych,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetno$¢ podejmowania decyzji,

samodzielnos¢ w rozwigzywaniu probleméw,

doskonata organizacja czasu pracy,

Il. Szczegotowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy.
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Wspotpraca z Miejsko — Gminnym Osrodkiem Kultury Sportu i Rekreaciji.

Nadzoér nad prawidtowym prowadzeniem przez upowaznionych pracownikéw urzedu
strony Biuletynu Informacji Publicznej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem czasopisma ,Gniewkorama”.
Tworzenie warunkéw rozwoju instytucji i placéwek upowszechniania kultury.
Opracowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych na strone internetowg
Gminy i portali spotecznosciowych,

Reprezentowanie Burmistrza Gniewkowa w kontaktach z mediami i opinig publiczng,
Przygotowywanie materiatéw dla mediow, odpowiedzi i sprostowan, prezentowanie
stanowisk i oSwiadczen oraz biezgca wspotpraca z mediami,

8. Przygotowywanie spotkan Burmistrza Gniewkowa z mieszkancami,
o Urzqd Miejski
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Obstuga dziennikarska wydarzen oraz udziat w konferencjach i spotkaniach,

. Organizowanie i prowadzenie konferencji, seminariow lub innych form kontaktow

Burmistrza Gniewkowa,

Udziat w sesjach Rady Miejskiej oraz, w zalezno$ci od potrzeb, w Komisjach Rady
Miejskiej,

Planowanie dziatan komunikacyjnych w celu zapewnienia sprawnego przebiegu
procesu informowania mieszkancéw na temat dziatalnosci Gminy,

Nawigzywanie kontaktéw dotyczgcych wspétpracy z partnerami zagranicznymi i
krajowymi,

Realizacja uméw partnerskich, poprzez utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielami
gmin partnerskich, realizacje wspéinych przedsiewzie¢, obstuge merytoryczng delegacii
i wizyt roboczych partneréw gminy,

Organizacja konkurséw, wystaw, spotkan, konferencji, imprez sportowych
realizowanych przez Gmine oraz przygotowywanie relacji,

Analiza dziennikéw, serwiséw internetowych i periodykéw w zakresie dot. dziatalnosci
Gminy Gniewkowo oraz rozpowszechnianie dziatalnosci Gminy w srodkach masowego
przekazu,

Koordynowanie oraz inicjowanie konsultacji spotecznych, a takze udziat w ich
przygotowaniu i przeprowadzaniu,

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie
kompetencji zajnmowanego stanowiska,

Dbatos¢ o pozytywny wizerunek Gminy i jej organdw,

Sporzgdzanie projektéw zarzadzen Burmistrza i projektéow uchwat Rady Miejskiej w
zakresie zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

Zapewnienie witasciwej i terminowej realizacji zadan,

Wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza.

lil. Informacja o warunkach pracy

1.
2,
3.

forma zatrudnienia- umowa o prace w wymiarze 1 etatu w godzinach pracy Urzedu,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

stanowisko pracy znajduje sie na parterze Urzedu Miejskiego przy ul. 17 Stycznia 11,
88-140 Gniewkowo, budynek posiada podjazd dla oséb z niepetnosprawnoscig, nie
posiada natomiast windy do przemieszczania sie miedzy kondygnacjami;

praca wymagajgca poruszania sie na terenie budynku, poza budynkiem w granicach
administracyjnych gminy Gniewkowo oraz realizacji polecen przetozonych do wyjazdu
stuzbowego;

. praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych

i szkodliwych warunkéw pracy,

. kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientem,

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu maju 2024 roku wskaznik zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscig w
Urzedzie Miejskim w Gniewkowie, w rozumienie przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1

2
3.
4.
5
6
7

list motywacyjny;
zyciorys — curriculum vitae;
kwestionariusz osobowy*;
kserokopie dyploméw lub $wiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
kserokopie $wiadectw pracy;
zadwiadczenie o zatrudnieniu (osoby pracujgce)

oswiadczenia*:

a) 0 zapoznaniu sie z aktualnym regulaminem naboru,
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b) klauzula informacyjna, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych,

c) o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych.

8. informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.
9. Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisko.

VI. Dokumenty dodatkowe - kserokopie:

referenc;j;

zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

innych dokumentéw potwierdzajgcych przydatno$é do pracy na danym stanowisku.
Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa dnia 24.06.2024 r. do godziny
15.00.

PON=

Uwagi:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Biurze Obstugi Klienta Urzedu
Miejskiego w Gniewkowie ( pokdj nr 1) lub przesta¢ drogg pocztowg (liczy sie data wptywu do
Urzedu), w zaklejonych kopertach z dopiskiem: Dotyczy naboru nr 6/2024 na stanowisko
pracownika samorzadowego — podinspektora ds. kultury i promocji Gminy w Urzedzie
Miejskim w Gniewkowie na adres: Urzad Miejski, ul. 17 Stycznia 11, 88-140 Gniewkowo.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Gniewkowie po uptywie terminu
do ich sktadania nie bedg rozpatrywane.

O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatéw powiadamia sie indywidualnie drogg
telefoniczna.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.gniewkowo.bipgmina.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego Gniewkowo.

BURMISTRZ

Ilona Wo ' -Kuraszkiewicz
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