SOR.2110.1.2016

Slesin, dnia 5 stycznia 2016r.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY SLESIN

na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202 ze zm.)

Nazwa stanowiska:

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miasta i Gminy Slesin
ul. Kleczewska 15
62-561 Slesin

inspektor ds. promocji, kultury i sportu

.  Wymagania kwalifikacyjne kandydatow:

1. Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze (wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego
stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym),
niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku,

co najmniej trzyletni staz pracy,

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie zadan wykonywanych
na stanowisku, a w szczegodlnosci ustawy z dnia 25 czerwca 2010r.
0 sporcie (Dz.U. z 2014r., poz. 715 ze zm.), ustawa a dnia 23 lipca
2003r. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami (Dz. U. z 2014r.,
p0z.1446 ze zm.), ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
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2.

publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 907 ze zm.), ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015r., poz. 1515), ustawy z
dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2013r., poz. 267 ze zm.) oraz aktow wykonawczych do wyzej
wymienionych ustawy.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ obstugi komputera — Microsoft Office /Word, Excel/,

— umiejetno$¢ interpretacji przepisdow prawnych 1 ich zmian oraz
stosowania w praktyce,

— znajomos¢ jezyka angielskiego,

— umiejetno$¢ pracy w zespole,

— umiejetno$¢ planowania i organizacji wilasnej pracy,

— uczciwose, staranno$é, odpowiedzialnosc,

— samodzielnos¢, kreatywnos¢ 1 komunikatywnos¢.

Il.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku inspektor ds. promocji, kultury

i sportu:

1. Realizacja zadan z zakresu promocji Gminy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

organizacja, prowadzenie i koordynacja dziatan zwigzanych z promocjg miasta
1 gminy we wspotdziataniu z referatami urzedu oraz innymi jednostkami
zajmujacymi si¢ promocja,

opracowywanie materiatow promocyjnych (foldery, wydawnictwa, oferty,
wizytowki gminy, mapy itp.),

wspotpraca z zagranica,

przygotowywanie, zbieranie i udostgpnianie materialdow informacyjnych
0 gminie,

prowadzenie dziatan dotyczacych udzialu gminy w roznego rodzaju
prezentacjach, wystawach, targach organizowanych na terenie gminy oraz
poza nia,

stata aktualizacja i rozwijanie zawarto$ci merytoryCznej strony internetowej

gminy
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2. Realizacja zadan z zakresu kultury:
1) nadzor nad dziatalnoscig instytucji kultury,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr
kultury,
3) prowadzenie opieki nad miejscami pamieci narodowej — grobownictwo,
4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw na terenie gminy

b) wspotpraca w tym zakresie z konserwatorem zabytkow.

3. Realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji
I wypoczynku:
1) ewidencjonowanie klubow i stowarzyszen sportowych,
2) udzielanie i rozliczanie dotacji dla klubow sportowych dziatajacych na terenie
gminy,
3) wspoldziatanie w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi samorzadami

i organizacjami sportowymi.

4. Prowadzenie teczek spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wykazem
rzeczowym akt.
5. Przekazywanie do archiwum urzgdu akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami

1 instrukcja.

6. Wykonywanie innych polecen Burmistrza Miasta i Gminy.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku /brak
podjazdu i windy dla osob niepetnosprawnych, sanitariat niedostosowany
do potrzeb osoby niepetnosprawnej/,

2. praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin,

Cczas pracy: pelny wymiar czasu pracy — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

4. bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem, wysitek umystowy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Slesinie w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia

0s0b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
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V. Wymagane dokumenty:

1. wypehiony kwestionariusz w wersji dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
zgodny z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. z 1996r. Nr 62, poz. 286 ze zm.),
list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

N oo g ke DD

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych,

8. o$wiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

9. o$wiadczenie kandydata lub zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania czynno$ci objetych zakresem zadan na
stanowisku inspektora ds. promocji, kultury i sportu,

10. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych dla celow rekrutacji. Klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zgloszeniu dla

potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie

danych osobowych (Dz. U . z 2014r. poz. 1182 ze zm.)”,

11. spis wszystkich dokumentow.

wszystkie dokumenty musza byvé podpisane wlasnorecznie. Dokumenty podpisane

komputerowo dyskwalifikuja kandvdata.

VI.  Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach
opatrzonych adnotacja ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze -
inspektor ds. promocji, kultury i sportu” osobiscie w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy Slesin w sekretariacie pokoj nr 107 lub przestaé poczta na
adres Urzedu Miasta i Gminy Slesin ul. Kleczewska 15, 62-561 Slesin
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w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 stycznia 2016r. do godz. 13%,

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy

Slesin.

2. Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

VIIl.  Inneinformacje:

1. Kandydaci spehiajagcy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego
etapu naboru,

2. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
i Gminy Slesin.

3. Osoba wyloniona w drodze przeprowadzonego naboru zostanie zatrudniona

niezwtocznie po przeprowadzeniu wstgpnych badan lekarskich.

Burmistrz Miasta i Gminy Slesin

/-/ Mariusz Zaborowski
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