Kondratowice 16.11.2022r.

Waéjt Gminy Kondratowice
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
referent ds. promocji gminy i funduszy zewngtrznych

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia nastepujace krvteria:

1.Wymagania niezbedne :

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) doswiadczenie zawodowe: minimum roczny staz pracy na podobnym
stanowisku,

3) umiejetnos¢ zarzadzania strong internetowa,

4) umiejetnos¢ wykonywania dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen
oraz ich katalogowanie,

5) znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o
ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania administracyjnego,

6) doswiadczenie i znajomos$¢ zasad w zakresie pozyskiwania, przygotowywania,
realizacji i rozliczania projektéow inwestycyjnych wspolfinansowanych ze
srodkéw zewnetrznych,

7) spelnienie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) :

a) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

¢) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

€) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe :
1) dobra znajomos¢ obstugi pakietow biurowych,
2) zdolno$é szybkiego przyswajania informacji,
3) dyspozycyjnosc,
4) zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kulturg, zyciem spotfecznym,
gospodarczym i politycznym,



5) pisemna swoboda wypowiedzi,

6) umiejetnos¢ tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatow
tekstowych,

7) umiejetnos¢ przygotowywania strony internetowej

8) latwos¢ i swoboda w nawigzywaniu kontaktow z innymi,

9) zaangazowanie, inicjatywa, kreatywno$¢, samodyscyplina, dokladnosé,
samodzielnosc¢,

10)odpornos¢ na stres,

11)mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) opracowywanie materialéw informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy
wspOlpracy z wydziatami, referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu, w
tym:

a) opracowywanie materialéw promocyjnych, promujgcych walory kulturowe,
historyczne i turystyczne Gminy,

b) opracowywanie strony internetowej Urzedu Gminy w Kondratowicach,

c) przygotowywanie projektow informatoréw, folderéw, ulotek promocyjnych,
zaproszen,

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

2) biezace informowanie mieszkancow o dzialaniach, planach i zamierzeniach
witadz Gminy, aktualizacja strony internetowej,

3) opracowywanie i koordynacja dzialan w sferze promocji Gminy we wspolpracy
z komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi,

4) udziat w imprezach promujacych Gming Kondratowice, w tym wspolpraca przy
organizacji imprez majacych na celu promocj¢ Gminy oraz uczestnictwo w
wydarzeniach lokalnej spolecznosci,

5) kompletowanie materialow w celu ich publikacji na stronach internetowych
Gminy oraz innych wydawnictwach przy wspdlpracy z komorkami
organizacyjnymi urzedu,

6) przygotowywanie wnioskéw do funduszy pomocowych, rozliczenia finansowe
z nimi i sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

7) skladanie wnioskéw aplikacyjnych do instytucji uczestniczacych w procesie
dystrybucji srodkéw finansowych pochodzacych z funduszy zewnetrznych,

8) pozyskiwanie informacji na temat pozyskiwania srodkéw finansowych z innych
funduszy,

9) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

10)przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Wymiar czasu pracy: pelen etat , umowa na czas okreslony — do 30.04.2024r.
2) Miejsce pracy: Urzad Gminy w Kondratowicach, ul. Nowa 1, 57-150 Prusy,
3) Specyfika pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie,
4) praca zaréwno samodzielna, jak i wymagajaca wspolpracy z pracownikami
Urzedu, zwigzana z przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz poza
budynkiem.

S. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) podpisany wlasnorgcznie zyciorys (CV),

2) podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny,

3) podpisany wilasnorgcznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu na okreslonym stanowisku, w przypadku trwajgcego
zatrudnienia),

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje,

6) podpisane wlasnorecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za
przestepstwo popelnione umyslnie oraz nie toczy sie¢ przeciw niemu
postepowanie karne,

7) Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé¢ (w przypadku osob
zamierzajgcych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych),

8) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia
na stanowisku objetym konkursem.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wojt Gminy Kondratowice informuje, ze w miesigcu pazdzierniku 2022 r. wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kondratowicach w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Osoby zainteresowane naborem prosimy o skladanie dokumentéw w terminie do
01.12.2022 r. do godz. 12:00 w Sekretariacie Urzedu Gminy w Kondratowicach (pokoj
nr. 7) lub poczta, na adres: Urzad Gminy w Kondratowicach, ul. Nowa 1, 57-150
Prusy, w zamknietej kopercie z dopiskiem “Nabér na stanowisko referent ds.
promocji gminy i funduszy zewnetrznych”.



8. Dodatkowe informacje:

— Aplikacje, ktore nie spelniaja wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane
po terminie nie beda rozpatrywane.

— Osoby, ktére speinig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikuja
si¢ do dalszego postepowania, beda informowane telefonicznie badz pisemnie o
terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

— Dokumenty o0s6b niezakwalifikowanych do dalszego etapu naboru beda wydawane
kandydatom przez 1 miesiac od daty zamieszczenia informacji o wynikach konkursu,
za pokwitowaniem. Po uptywie tego okresu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

— Informacje zwigzane z procedura naboru udzielane beda w dniach i godzinach pracy
Urzgdu pod numerem (071) 3926060- Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na  stronie  internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
http://kondratowice.biuletyn.net oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Kondratowice.

Tomglsz Gracz



