BURMISTRZ
SOSNICOWIC

Burmistrz So$nicowic oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:

Podinspektor ds. promocji w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
w pelnym wymiarze etatu, na czas nieokreslony

Niezbedne kwalifikacje kandydata:

1. Wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie
2. Wymagany profil (specjalnosé):

- administracja, zarzadzanie lub inne humanistyczne, osoby posiadajace wyksztatcenie
srednie co najmniej 3 letni staz pracy.

3. Obligatoryjne uprawnienia:

- obywatelstwo polskie,
- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,

- nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego fub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,

- Znajomos¢ przepisdéw ustaw samorzadzie gminnym, postgpowania administracyjnego,
finanséw publicznych,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku, w tym pozwalajacy na prace
przy komputerze,

- Znajomos¢ przepiséw niezbgdnych do wiasciwego wykonywania obowiazkéw (umiejetnosé
ich wyszukiwania i zastosowania),

- znajomos$¢ podstawowych zagadnien z zakresu dziatania samorzadu gminnego, kodeksu
postgpowania administracyjnego,

- posiadanie co najmniej 3-letni staz pracy lub wykonywania przez co najmniej 3 lata
dziatalnosci gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku, dla
0s6b posiadajgcych wyksztalcenie $rednie.

4. Dodatkowe wymagania:

- umiej¢tnosé pracy w zespole,

- umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej,
- umigj¢tne organizowanie czasu pracy,

- samodzielnos¢, dyspozycyjnosé i obowiazkowoscé,
- wysoki poziom wiedzy ogélnej i kultury osobiste;j,

5. Umiejetnosci zawodowe:

- umiejetnos$¢ interpretacii i stosowania w praktyce przepiséw dotyczacych samorzadu
gminnego, postepowania administracyjnego,

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacji, programu
Corel,

- umiejetnosc wspolpracy,



- odpowiedzialno$¢ terminowosé, rzetelnoseé,
- aktywno$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci.

6. Zakres gléownych obowiazkéw:

- Przygotowanie i koordynowanie polityki informacyjnej w $rodkach masowego przekazu,

- Inicjowanie i koordynowanie zadan w zakresie publikacji oraz wydawnictw i promocyjnych,
planowanie i zakup materiatéw promocyjnych,

- Przygotowanie materiatéw informacyjnych poprzez ich zebranie od jednostek
organizacyjnych pracownikéw urzedu oraz skladanie informatora gminnego ,,Miasteczko”,

- Wspolpraca z miastami partnerskimi ,

- Koordynacja zagadnien dotyczacych udzielania informacji w odpowiedzi na artykuty
zamieszczone na famach prasy,

- Przygotowywanie wlasnych materiatow informacyjnych (w tym wykonywanie zdje¢) dla
Srodkéw masowego przekazu,

- Nadzor merytoryczny i kontrola realizacji uméw w zakresie przygotowywania i publikacji
materiatéw informacyjnych,

- Utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,
- Archiwizowanie wszelkich materialéw informacyjnych i promocyjnych,

- Organizowanie udziatu Gminy w wystawach i targach turystycznych i gospodarczych,

- Prowadzenie strony internetowej Gminy innych $rodkéw komunikacji elektronicznej

- Przygotowanie i realizacji projektow graficznych (zaproszen, plakatow, ulotek)

- Przygotowywanie planu wydatkéw do projektu budzetu w zakresie prowadzonych zadan
oraz sprawozdan z realizacji budzetu,

7. Zakres innych obowiazkéw osoby zatrudnionej na danym stanowisku;
wykonywanie innych polecen przetozonych

8. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,

zyciorys - curriculum vitae,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych

oswiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

popetnione umyslnie (w przypadku zatrudnienia, kandydat Zzobowigzany zostanie do



dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego)

- kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu)

- kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (kursy, certyfikaty,
zaswiadczenia)

- oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku

- oryginal kwestionariusza osobowego,

- klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji
9.Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»INabor na stanowisko:
»Podinspektora ds. promocji w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich ”

nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Sosnicowicach, ul. Rynek 19, 44-
153 So$nicowice - Sekretariat (pok. Nr 9) lub droga pocztows na w/w adres (liczy sic data
wplywu do Urzgdu) w terminie do dnia 14 grudnia 2018r.

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny byé
opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz.926 z pozn.
zm.) oraz ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2018
r. poz. 1260)

W  miesigcu poprzedzajacym publikacje ogloszenia wskaZnik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow ustaw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

BURMIBSTRZ
Leg odziej

Sosnicowice, dnia 29 listopad 2018 r.



