ZARZADZENIE NR 34
WOJTA GMINY RACZKI

z dnia 7 lipca 2015 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - ds. promocji, komunikacji spolecznej
i obstugi Rady Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r. poz.
594, zpdzn. zm.), art. 11 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014r. poz. 1202, z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabor kandydatdow na wolne stanowisko urzednicze ds. promocji, komunikacji
spotecznej i obstugi Rady Gminy.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. promocji, komunikacji spotecznej 1 obshugi
Rady Gminy stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Andrzej Szymulewski
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 34
Wojta Gminy Raczki
z dnia 7 lipca 2015 1.
OGLOSZENIE
Woéjta Gminy Raczki
z dnia 7 lipca 2015r.

o otwartym i konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. promocji, komunikacji spolecznej i obstugi Rady Gminy

Wojt Gminy Raczki
oglasza nabor kandydatéw na samodzielne stanowisko urzednicze
ds. Spromocji, komunikacji spolecznej i obstugi Rady Gminy,
Plac KoS$ciuszki 14, 16-420 Raczki.

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Raczki, Plac KoS$ciuszki 14, 16- 420 Raczki

I1. Okreslenie wymagan stanowiska urzedniczego:
Stanowisko ds. promocji, komunikacji spolecznej i obslugi Rady Gminy
1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy.

II1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe.

1. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym.
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia nastepujace wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) osoba nieposiadajagca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

3) ukonczyta 18 rok zycia;
4) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;
5) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo umyslne;

6) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;
8) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
9) posiada wyksztatcenie wyzsze administracyjne.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem urze¢dniczym ds. promocji, komunikacji
spolecznej i obslugi Rady Gminy

1) znajomo$¢ przepisow ustawy:
a) o samorzadzie gminnym,

b) o pracownikach samorzadowych,
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¢) o ochronie danych osobowych,
d) kodeksu postepowania administracyjnego,
e) kodeksu cywilnego,
f) optaty skarbowej,
g) o finansach publicznych,
h) przepisow prawa prasowego;
2) dos$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;
3) komunikatywno$¢, obowigzkowos$é, rzetelnos¢, systematycznoscé;
4) znajomo$¢ przepisdw ustawy o dostepie do informacji publicznej;
5) obstuga komputera;
6) umiejetnos$¢ prawidlowego redagowania pism;
7) umiejetnos$¢ pracy w zespole;
8) obstuga techniczna urzadzen biurowych;
9) odpornos¢ na stres, praca pod presja czasu,
10) umiejetnos¢ szybkiej oceny sytuacji i podejmowania odpowiednich rozwigzan;
11) umiejetnos$ci organizacyjne.

IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym ds. promocji, komunikacji
spolecznej i obslugi Rady Gminy

Do =zakresu dziatania ds. promocji, komunikacji spotecznej iobstugi Rady Gminy nalezy
w szczeg6lnosci:

1. Prowadzenie rejestru wnioskow 1 interpelacji sktadanych przez radnych.

2 Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji Rady Gminy
1 posiedzen Komisji Rady.

3. Organizowanie szkolen radnych.

4. Przyjmowanie wnioskow i udostepnianie informacji publicznej, koordynacja w zakresie ich zatatwiania
i udzielania odpowiedzi przez wlasciwe komorki organizacyjne oraz prowadzenie rejestru tych wnioskow.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, przygotowywaniem i przeprowadzaniem referendum
oraz konsultacji spotecznych.

6. Prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy ze srodkami masowego przekazu.
7. Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury.

8. Wspoldziatanie =z instytucjami kultury w zakresie podejmowania wspdlnych przedsiewzigc
kulturalnych.

9. Prezentacja stanowiska Wojta Gminy w sprawach interesujgcych opini¢ publiczng.

10. Sporzadzanie zaproszen, podzigkowan, listow gratulacyjnych itp.

11. Wspdlpraca z instytucjami i organami w celu promocji Gminy.

12. Przygotowywanie i gromadzenie materiatow reklamowo — informacyjnych o Gminie.

13. Rozwijanie kontaktow zinnymi gminami, samorzadem powiatowym i wojewodzkim oraz
organizacjami krajowymi i zagranicznymi w celu wspdlnych dziatan promujacych Gmineg.

14. Wspolpraca ze stowarzyszeniami oraz prowadzenie gospodarki finansowej Ochotniczych Strazy
Pozarnych funkcjonujacych na terenie Gminy.
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15. Przygotowywanie do realizacji opracowan i materiatow promocyjnych.
16. Obstuga medialna Urzedu, przeglad prasy i archiwizacja najwazniejszych materiatow.
17. Wspotredagowanie materiatdéw do gazety lokalne;.

18. Gromadzenie informacji iprzygotowywanie materiatow i artykulow reklamowych promujacych
Gming.

19. Sporzadzanie dokumentacji fotograficznej zimprez oraz przedsiewzig¢ promocyjnych oraz
prowadzenie Kroniki Gminne;.
V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: pelny etat.

2. Miejsce pracy: siedziba Urz¢du Gminy Raczki.

3. Praca jednozmianowa §wiadczona: od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30.

VI. W miesigcu czerwiec 2015r. (miesigc poprzedzajacy date ogloszenia o naborze) wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VII. Wskazanie wymaganych dokumentow.
1. Dokumenty niezbedne konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
1) zyciorys ( CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j;
2) kserokopia dowodu osobistego;
3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie;
4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

5) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j
si¢ o zatrudnienie, stanowi zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia 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.);

6) kserokopie $wiadectw pracy oraz za§wiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku
pracy;

7) zaswiadczenie lekarskie (lekarz rodzinny) stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym ds. promocji, komunikacji spotecznej i obslugi Rady
Gminy;

8) oswiadczenie kandydata, o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych zawierajace klauzule o nastgpujacej tresci: ,Jestem $wiadomy odpowiedzialnosci
karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia”;

9) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego oraz umysSlne przestepstwo skarbowe zawierajace klauzule
o0 nastepujacej tresci: ,,Jestem §wiadomy odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia”
(w przypadku wyboru kandydat jest zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci
z KRK Sad Okregowy w Suwalkach);

10) o§wiadczenie, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne i skarbowe zawierajace klauzulg
o nastepujacej tresci; ,Jestem $wiadomy odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszywego
oswiadczenia”;

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2014r. poz. 1182,
Z pozn. Zm.);
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12) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. opracownikach samorzgdowych (Dz. U.z2014r. poz. 1202, zpdzn. zm.)
zobowigzany jest do zlozenia wraz zdokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

2. Dokumenty dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku:

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych inne posiadane umiejetnosci, zwigzane ze stanowiskiem
urzedniczym ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp.).

VIII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Nabor na stanowisko urzednicze — ds. promocji, komunikacji spolecznej i obslugi Rady Gminy”
w terminie do 20 lipca 2015r. do godz. 9.00 w Urz¢dzie Gminy Raczki, Plac KoS$ciuszki 14, 16-
420 Raczki (pokoj nr 1 A).

Dokumenty, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane, (decyduje
data i godzina wplywu do Urzgdu).

IX. Inne informacje.

Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzgdnicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 5 Wojta Gminy Raczki z dnia 2 marca 2009 r. w sprawie Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Raczki oraz na wolne stanowiska pracy
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz Zarzadzeniem Nr 33 Woéjta Gminy Raczki z dnia
7 lipca 2015r. w sprawie ustalenia harmonogramu postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Raczki.

Postepowanie dotyczace naboru przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana Zarzadzeniem Nr
32 Wojta Gminy Raczki zdnia 7 lipca 2015r. w celu przeprowadzenia postepowania konkursowego
w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Raczki.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony od dnia 1 sierpnia 2015r. na podstawie umowy o prace
w pelnym wymiarze czasu pracy z tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas okre§lony nie dtuzszy
niz 6 miesiecy, zmozliwoscia wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

Lista kandydatow, ktorzy spetili wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikowaly si¢ do
dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostanie ogloszona do dnia 28 lipca 2015r. na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu Gminy Raczki oraz Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Raczki
( http://bip.raczki.pl).

Lista zawiera¢ bgdzie imiona i nazwiska oraz miejsca zamieszkania (w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Cywilnego) kandydatow, z ktorymi w dniu 30 lipca 2015r. od godz. 10.00 Komisja prowadzi¢ bedzie
rozmowy kwalifikacyjne (pok. Nr 11).

Kandydaci zakwalifikowani na rozmowe¢ kwalifikacyjng przed Komisja nie bedg indywidualnie
powiadamiani.

Rozstrzygnigcie postepowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Raczki
nastgpi do dnia 31 lipca 2015r.

Informacja o wynikach naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu Gminy Raczki (parter) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Raczki
( http://bip.raczki.pl/).

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Raczki na stanowisko
wskazane w niniejszym ogtoszeniu beda dotaczone do jego akt osobowych. Po zakonczonym naborze
osoby, ktore ztozyly oferty na konkurs mogg je odebra¢ za pokwitowaniem w pokoju nr 1A Urzedu Gminy
Raczki.

Dodatkowe informacje dost¢pne sg pod numerem telefonu (87) 568 59 25.
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