Wielgie, dnia  10.12.2007r.

Urzad Gminy

w Wielgiem

ul. Starowiejska
87-603Wielgie
tel . 054 2897380

Wojt Gminy Wielgie
OGEASZA NABOR

na stanowisko ds. promocji Gminy, kultury, sportu oraz spraw lokalnych

w Urzedzie Gminy w Wielgiem

1. Wymagania w stosunku do kandydatow:
1) Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie - Kandydat ubiegajacy si¢ o zatrudnienie musi mie¢
miedzy innymi wyksztatcenie wyzsze, preferowane ukonczenie studiow
dajacych wiedze z dziedziny kultury, socjologii 1 ekonomii,

b) staz pracy — 5 lat udokumentowanej pracy w samorzadowej instytucji
kultury,

c) podstawowa znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji samorzadowe;j.

2) Wymagania dodatkowe:

a) umiejetno$¢ kierowania zasobami ludzkimi,

b) obstuga komputera — znajomosé¢ pakietu MS Office /Word, Excel, Power
Point/ oraz programu graficznego,

¢) znajomos$¢ jezyka obcego na poziomie Srednim.

d) znajomos$¢ przepiséw prawa samorzadowego, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, Prawa Prasowego,

e) umiejetnos¢ redagowania tekstow

f) wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w prace, samodzielnos¢ przy

wykonywaniu zadan, samodyscyplina, kreatywno$¢

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

a) organizowanie procesu promocji Gminy Wielgie,



b) sporzadzanie dla mediow informacji dotyczacych biezacych spraw i publikacji
dotyczacych funkcjonowania organéw gminy,

c) dbanie o wyglad 1 zawartos¢ oficjalnego serwisu internetowego Gminy Wielgie.

d) wspolredagowanie,  zbieranie = materiatow  oraz  realizacja  wydruku
gazety/informatora lokalnego — Echo Gminy Wielgie,

e) prowadzenie bazy danych o Gminie - w tym informacja turystyczna,

f) monitorowanie prasy,

g) gromadzenie i1 archiwizowanie dokumentacji w postaci wycinkdéw prasowych,
fotografii 1 zdje¢ w formacie cyfrowym,

h) wspolpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami, zespotami artystycznymi,
indywidualnymi twércami oraz przedsigbiorcami, wspdlpraca ze szkotami, radami
soteckimi, organizacjami spotecznymi, klubami sportowymi, OSP w celu
popularyzacji kultury 1 sportu na terenie gminy,

i) organizacja gminnych imprez kulturalnych i sportowych,

i) opieka nad amatorskimi ruchami artystycznymi, a takze nadzor nad
funkcjonowaniem $wietlic 1 obiektdw sportowych gminy,

k) wspodlpraca z innymi instytucjami samorzadowymi,

) wspdlpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogélnopolskimi,

m) dbatos$é o wizerunek Gminy i1 Urzedu,

n) pozyskiwanie srodkéw finansowych i1 rzeczowych z funduszy zewngtrznych na
dziatalnos¢ kulturalna, sportowa, informacyjna, wydawnicza i promocyjna Gminy

0) organizacja i nadzor nad pracami wykonywanymi przez pracownikow robot
publicznych, prac interwencyjnych, zastepczej stuzby wojskowej 1 osdb skazanych
wyrokiem sgdowych,

p) inne zadania zlecone przez Wojta. Z-cg¢ Wojta., Sekretarza., Skarbnika.

q) Realizacja ustawy o finansach publicznych, szczegdlnie w zakresie dyscypliny
budzetowe] 1 ustawy o zamowieniach publicznych w ramach zakresu czynnosci.

1) Sporzadzanie sprawozdania z zakresu zamowien publicznych.

3. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy,

b) CV 1 list motywacyjny,

¢) potwierdzone kserokopie dokumentow 1 $wiadectw potwierdzajacych
wyksztatcenie kandydata,

d) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku ds. promocji Gminy, kultury, sportu
oraz spraw lokalnych;

e) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo popelnione
umyslnie;

f) oswiadczenie, Ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity z 2002 r., Dz. U. nr 101, poz. 926 ze zm.) w
celach przeprowadzenia konkursu na stanowisko ds. promocji Gminy,
kultury, sportu oraz spraw lokalnych;

o) S$Swiadectwa pracy.

4. Termin i miejsce skladania dokumentow:

a) termin: do 27.12.2007r.



b) miejsce: Urzad Gminy w Wielgiem ul. Starowiejska 8 — sekretariat - pok.
r 15 — prosimy o dopisanie na kopercie stow ,,Nabér na stanowisko - ds.

promocji Gminy, kultury, sportu oraz spraw lokalnych”

5. Dodatkowe informacje:

)
2)

aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane,
lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym
zakwalifikowali si¢ do postgpowania sprawdzajacego zostanie ogloszona na
tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Wielgiem oraz w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Gminy w Wielgiem (www.wielgie.nowoczesnagmina.pl),

kandydaci spelniajacy wymogi formalne =zostana pisemnie powiadomieni
o0 terminie postgpowania sprawdzajacego,

Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy w Wielgiem oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy

w Wielgiem (www.wielgie.nowoczesnagmina.pl).

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do

postgpowania sprawdzajacego zostang odestane poczta.

(OS]



Zatqeznik do
Procedury Naboru Pracownikdw
w Urzedzie Gminy Wielgie

OPIS STANOWISKA PRACY
A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy: STANOWISKO DS. PROMOCJI GMINY, KULTURY, SPORTU ORAZ
SPRAW LOKALNYCH

2. Komdrka organizacyjna:
a) referat - ROZWOJU GMINY
b) samodzielne stanowisko pracy

3. Symbol komorki organizacyjnej:
GSR

‘4.Cel istnienia stanowiska pracy:
Zapewnienie promocji gminy, kultury, sportu oraz spraw lokalnych

5. Warunki pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:
grupa(od —do) X-XIII

kwota (od —do) 910 - 2.340z4

czas pracy - 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo

6.Przelozeni: »

wpisa¢ podlegtos¢ stuzbowaq pracownika bezposrednia i posrednia
BZPOSREDNI PRZELOZONY - Z-PCA WOJTA
POSREDNIO PRZELOZONY — SEKRETARZ GMINY, SKARBNIK

7. Relacje do innych pracownikow:
| a) pracownik zastepuje: -
~b) pracownik jest zastepowany przez: -
¢) pracownik wspotpracuje z: wszystkimi pracownikami wg. potrzeb

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkow:

—_

organizowanie procesu promocji Gminy Wielgie,
2. sporzgdzanie dla mediéw informacji dotyczqcych biezqcych spraw i publikacji dotyczqcych
Junkcjonowania organdéw gminy,

LJ

dbanie o wyglad i zawartos¢ oficjalnego serwisu internetowego Gminy Wielgie,

4. wspdiredagowanie, zhieranie materialéw oraz realizacja wydruku gazety/informatora lokalnego —
Echo Gminy Wielgie,

wn

prowadzenie bazy danych o Gminie - w tym informacja turystyczna,

o

monitorowanie prasy,

7. gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji w postaci wycinkéw prasowych, fotografii i zdje¢ w
Jormacie cyfrowym,

8. wspélpraca 7 instytucjami kultury, stowarzyszeniami, zespolami artystycznymi, indywidualnymi
nworcami oraz przedsigbiorcami, wspdlpraca ze szkolami, radami soleckimi, organizacjami
spotecznymi, klubami sportowymi, OSP w celu popularyzacji kultury i sportu na terenie gminy,
organizacja gminnych imprez kulturalnych i sportowych,

10. opicka nad amatorskimi ruchami artystycznymi, a takie nadzér nad funkcjonowaniem swietlic i
obiektow sportowych gminy,

11. wspélpraca 7 innymi instytucjami samorzgdowymi,

12. wspélpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogélnopolskimi,




