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Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina
plac Powstancow Wlkp. 9; 62-095 Murowana Goslina

ogtasza nabdr na stanowisko

PELNOMOCNIK DS. KONTAKTOW ZEWNETRZNYCH

1. Wpymagania od kandydata zwigzane ze stanowiskiem:

— Wyksztalcenie:
niezbedne: wyzsze
dodatkowe: brak

- Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne: 4 lata
dodatkowe: 1 rok w administracji rzgdowej lub samorzadowej

- Dodatkowe umiejetnosci:
e wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programéw w pakiecie Office
i Internetu,
» Uumiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami zewnetrznymi Urzedu,
» umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu i Urzedu,
e umiejetnos¢ organizowania wtasnej pracy,
e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
e umiejetnos¢ dostosowania sie do zmieniajacych przepiséw,
e wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
e prawo jazdy kat.B.

- Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:

- Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.;

— Kodeks Postepowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r.;

-~ Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.;

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

— Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.;

— Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 stycznia 2013
roku w sprawie naleznosci przystugujgcym pracownikom zatrudnionym
w panstwowej i samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej;

- Inne akty prawne potrzebne do realizacji powierzonych pracownikowi zadan.



2.

~ Pozadane cechy osobowosci:
o tatwos¢ nawigzywania kontaktow,
» komunikatywnosg,
e asertywnosg,
e odpornos¢ na stres,
» kreatywnosc¢ i innowacyjnosc,
» konsekwencja,
» dobre radzenie sobie z trudnym klientem,
» odpowiedzialnosé za podjete decyzje,
» doktadnos¢,
e systematycznosc,
e elastycznos¢ w wykonywaniu zadan,
s samodzielnosc i zdolnos$¢ pracy bez nadzoruy,
e wytrwatos¢ w realizacji celow.

Zakres zadan na stanowisku:

1. Reprezentowanie Burmistrza w kontaktach 2z organizacjami spotecznymi,
instytucjami, stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie gminy.

2. Wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim, Starostwem Powiatowym, instytucjami
rzgdowymi i innymi, w celu pozyskiwania $rodkéw finansowych na realizacje
inwestycji i programow spotecznych.

3. Upowszechnianie i promowanie dziatan edukacyjnych ws$réd mieszkancéw
w zakresie mozliwosci pozyskiwania i wykorzystania funduszy unijnych.

4. Budowanie pozytywnego wizerunku urzedu, utrzymywanie dobrych stosunkow
z mieszkancami Gminy.

5. Badanie oraz analiza potrzeb i opinii spotecznych mieszkancow gminy.

6. Rozpoznawanie potrzeb oséb starszych i okreslanie ich priorytetéw, inicjowanie
dziatan stuzacych zaspokajaniu tych potrzeb.

7. Petnienie roli konsultacyjnej w przedsiewzieciach, ktérych realizacja wptywa na
poziom i jakosc¢ zycia osob starszych.

8. Podejmowanie interwencji w istotnych sprawach osoéb starszych.

9. Upowszechnianie informacji o inicjatywach, projektach i przedsiewzieciach
adresowanych do os6b starszych, doradztwo i upowszechnianie informacji
0 sposobach oraz trybie zatatwiania spraw osob starszych.

10.Aktywny udziat w analizowaniu obowigzujacych przepisow prawa miejscowego
pod katem ochrony praw i interesdbw roéznych grup spotecznych oraz
formutowanie w tym zakresie wnioskow o dokonanie zmian.

11.Podejmowanie uzasadnionych interwencji w ochronie praw mieszkancéw.

12.Udziat w rozwigzywaniu sytuacji konfliktowych mieszkancéw, promowanie
dobrego sgsiedztwa.

13.Wspdidziatanie z komisjami Rady Miejskiej i jednostkami pomocniczymi gminy
(sottysami, radami osiedli) podejmujacymi dziatania majgce na celu kreowanie
przyjaznych i atrakcyjnych przestrzeni publicznych na wsi i w miescie,
rewitalizacje obszaréw zaniedbanych i poprawe jego wizerunku plastycznego.

14.Przygotowywanie informacji z zakresu wykonywanych zadan i przekazywanie ich
do publikacji na stronie internetowej gminy oraz w Biuletynie Mieszkancow.

15.Realizacja zadan na stanowisku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
i ustalonymi procedurami wewnetrznymi urzedu.

16.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce

Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza oraz Kierownika Referatu.
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Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b

niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosi - mniej
niz 6%.

Zapraszamy kandydatéw z orzeczong niepetnosprawnoscia

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

4.1
4.2

Wymiar czasu pracy - 1 etat
Praca*:

w pomieszczeniu biurowym (parter, pietro, brak windy)

w zespole

przy sztucznym oswietleniu

ymagajaca*:

wymuszonej pozycji ciata

szczegoblnej koncentracji

obstugi komputera i programéw komputerowych

obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax)

wyjazdoéw w delegacje

dobrej ostrosci wzroku

czestego kontaktu z ludzmi

XXXXXXXXEXXX

przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami i budynkami urzedu

Kandydatéw zapraszamy do skiadania aplikacji zawierajacych:

1. Dokumenty niezbedne:

a. oryginat kwestionariusza osobowego kandydata do pracy w urzedzie
- dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

b. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na
oferowanym stanowisku,

c. zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji — dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej www.murowana-goslina.pl

d. oswiadczenie kandydata do pracy w jst. m.in. o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych
oraz niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo - dostepny w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie internetowej www.murowana-goslina.pl

e. zaswiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu
terytorialnego lub odbytg stuzbe przygotowawczg,

f. dokument potwierdzajacy znajomosc jezyka polskiego - dotyczy
obcokrajowcéw,

g. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - dotyczy
kandydata niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,




6.

0 ktérym mowa w art.13 a ustawy o pracownikach samorzadowych,
(Dz, U. z 2008 r. Nr 233, poz. 1458 ze zm.).
2. Ponadto kandydat moze ztozy¢ dokumenty dodatkowe:
a. list motywacyjny,
b. zyciorys (CV).

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie
przyjmowane sg w formie pisemnej, sktadane sg osobiscie lub przestane poczta,
w terminie okreslonym w ogtoszeniu.

Na zgtoszenia oczekujemy w terminie do 19 listopada 2018 roku (decyduje data
wptywu aplikacji do kancelarii urzedu) pod adresem:

Urzad Miasta i Gminy,

plac Powstancow Wielkopolskich 9
62-095 Murowana Goslina,
Kancelaria, pok. nr 3

Sposéb powiadamiania kandydatow o terminie przeprowadzenia naboru:
O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéow spetniajgcych

wymagania formalne zawiadomimy za posrednictwem poczty elektronicznej lub
telefonicznie.




