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BURMISTRZ GMINY JEDLICZE

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
w URZEDZIE GMINY w JEDLICZU, ul. Rynek 6, 38 — 460 Jedlicze

Stanowisko pracy:
»Mlodszy referent w Referacie ds. Spolecznych w Urzedzie Gminy w Jedliczu”

Wymagania niezbedne od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) nieposzlakowana opinia,

3) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,

4) wymagany staz pracy: co najmniej 1 rok pracy, mile widziane do$wiadczenie
zawodowe w administracji publicznej na podobnym stanowisku lub co najmniej 1 rok
doswiadczenia w promocji, marketingu i/lub w kontaktach z mediami,

5) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

6) brak skazania za przestepstwo umyslne.

Wymagania dodatkowe od kandydatow:

1) posiadanie umiejetnosci:
- opracowywania materiatow informacyjnych i promocyjnych,
- obslugi programéw graficznych,
- pracy pod presja czasu,
- bardzo dobra komunikacja pisemna i ustna,
- latwos¢ nawigzywania kontaktow, kreatywnosé,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,
- rzetelnose,
- dyspozycyjnosc.

2) znajomos¢ przepisow z zakresu prawa prasowego, ustawy prawo zamowien
publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, umiejetnosé ich
interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan,

3) prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci

informacji dotyczacych dziatalnosci organéw Gminy,
2) redagowanie tekstow i materialéw o charakterze informacyjnym, promocyjnym,



3)

4)
3)
6)

7)
8)

9

wspolpraca z mediami: przygotowywanie informacji o charakterze promocyjno-
informacyjnym dla mediéw, przygotowanie materiatéw graficznych w szczegélnoscei
w postaci fotografii, baneréw, plakatéw oraz filméow,

przygotowywanie  projektow  informatoréw, folderow, kalendarzy, ulotek
promocyjnych, zaproszen,

wspolpraca w zakresie: tworzenia projektow graficznych, budowanie $wiadomosci
marki i kreowania pozytywnego wizerunku Gminy,

wspolpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materialow
promocyjnych,

prowadzenie monitoringu medidw,

prowadzenie strony internetowej www.jedlicze.pl oraz dzialah w zakresie
Social Media z wykorzystaniem portalu Facebook, Twitter etc.,

prowadzenie 1 aktualizacja serwiséw www Urzedu Gminy Jedlicze w zakresie serwisu
informacyjno-fotograficznego z waznych wydarzen w gminie,

10) obstuga imprez promocyjnych, targéw, spotkan, konkursow itp.,
11) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie organizowania

gminnych imprez kulturalnych i sportowych, obchodéw $wigt panstwowych oraz
innych uroczystosci,

12) prowadzenie zadan z zakresu organizacji, przygotowan i koordynowanie prac

IV.

V.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

zwigzanych z gminnymi imprezami w szczegolnosei kulturalnymi i sportowymi.

Szczegdlowy zakres obowigzkéow ustalony zostanie w zakresie czynnoscei.

Informuje, Zze w miesigeu pazdzierniku 2018r. wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jedliczu, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, byt
wyzszy niz 6%.

Dodatkowe informacje o pracy:

praca bedzie wykonywana w Urzedzie Gminy w Jedliczu, budynek jest wyposazony
w windg dla 0sob niepelnosprawnych.

praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

stosunek pracy oparty bedzie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze
godzin,

z osoba, ktéra nie pracowata dotychczas na stanowisku urzedniczym, umowa o prace
bedzie zawarta na czas okreslony, nie dhuzszy niz 6 miesigcy z mozliwoscia
wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy zgodnie z przepisami ustawy
0 pracownikach samorzgdowych oraz Kodeksu Pracy. Dla tej osoby bedzie
zorganizowana stuzba przygotowawcza zakonczona egzaminem. Warunkiem dalszego
zatrudnienia takiej osoby jest zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym,

czas pracy zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych i obowigzujacym w
Urzedzie regulaminem pracy,

wynagrodzenie zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych i przepisow
wykonawczych do tej ustawy oraz z regulaminem wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Jedlicze.



VI.  Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i z dokladnym opisem przebiegu pracy
zawodowej lub dziatalnosci gospodarczej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie —
wedlug  wzoru dostgpnego na stronie internetowej Gminy Jedlicze oraz
w sekretariacie Urzedu Gminy w Jedliczu,

4) kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

6) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umysine,

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do
niewykonywania zaje¢ tozsamych. pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywal w ramach obowigzkéw shuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesowno$é,

9) 1inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10) pisemne oswiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz, U,z 2016 r.,, poz.922.)",

11) oswiadczenie o tresci ,Przyjmuje do wiadomosei fakt obowiazku publicznej
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie
z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych.”,

12) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz.
1260).

Wszystkie osSwiadczenia, list _motywacyjny, cv_powinny byé wlasnorecznie podpisane,
kserokopie przedlozonych dokumentow powinny byé poswiadczone przez kandyvdata za
zgodnos¢ z oryginatem pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

VII. Miejsce i termin ztoZzenia dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze — Mlodszy referent w Referacie ds. Spraw
Spolecznych w Urzedzie Gminy Jedlicze” w Sekretariacie Urzedu Gminy pok. 26 lub
dorgczy¢ listownie na adres: Urzad Gminy w Jedliczu, ul. Rynek 6, 38 — 460 Jedlicze w
terminie do dnia 3 grudnia 2018 r. do godz. 16

Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby sktadajacej oferte.

Aplikacje, ktore wpltyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy w Jedliczu), nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (13) 44 847 10.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Jedliczu po zatrudnieniu
wybranego kandydata lub zakonczeniu procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.



Urzqd Gminy Jedlicze, ul. Rynek 6, jako administrator danych osobowych informuje, iz dane
osobowe kandydatow do pracy bedg przetwarzane w celu rekrutacji, w tym udostepnione w
zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania w Biuletynie Informacji Publicznej w celu
ogloszenia informacji o wynikach procedury rekrutacji zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzgdowych i nie bedg nikomu udostepniane.

BURMIST GMTN

JOLANTA URBAN

Jedlicze, dn. 21 listopada 2018 r.



