BURMISTRZ
MIASTA LUBAWKA Zarzadzenie Nr 90/2019
woj. dolnoélgskie Burmistrza Miasta Lubawka

z dnia 30 maja 2019 roku

w sprawie: ogfoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds.
promocji oraz obstugi sekretariatu

na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2019 r. poz. 506 z pdin. zm.) oraz art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdin. zm.), zarzadzam, co
nastepuje:

§1

1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. promocji oraz
obstugi sekretariatu.
2. Tres¢ ogtoszenia o niniejszym konkursie okresla zatgcznik do Zarzadzenia.

§2

Kandydata na stanowisko Podinspektora ds. promocji oraz obstugi sekretariatu wytoni
Komisja, ktora zostanie powotana przez Burmistrza Miasta Lubawka.

§3
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do Zarzadzenia Nr 90/2019
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 30 maja 2019 roku

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Lubawka
Podinspektor ds. promocji oraz obstugi sekretariatu

Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Miasta Lubawka — ul. Plac Wolnosci 1, 58-420
Lubawka

Miejsce Swiadczenia pracy: Urzad Miasta Lubawka — ul. Plac Wolnosci 1, 58-420
Lubawka

Stanowisko: Podinspektor ds. promocji oraz obstugi sekretariatu

Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetniaé nastepujgce wymagania:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
a)
b)

8)

wyksztatcenie wyisze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisdw o szkolnictwie wyzszym;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie w petni z praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkow;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa popetnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

dobra umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym:

pakietow biurowych (Microsoft Office, Open Office),

znajomos¢ poczty elektronicznej (redagowanie, odbieranie, wysytanie i
zarzadzanie);

znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadu
gminy, w tym:

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U . z 2019 r. poz.
506 z péin. zm.),

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks Postepowania Administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 z p6ézn. zm.),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z
2018 r. poz. 1000 z p6ézn. zm.) oraz RODO,

Ustawy o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1330 z
pozn. zm.),



e)
f)

9

Ustawy prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1986 z poin.
zm.),
Ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz. U.z 2019 r. 869)

Doswiadczenie zawodowe:

Mile widziany staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego — preferowane
stanowisko zwigzane z zatatwianiem spraw z zakresu promocji, zamowien
publicznych oraz obstugi sekretariatu.

V. Wymagania dodatkowe (pozadane):

D
2)
3)
4
3)
6)
7)

umiejetnosc¢ skutecznej komunikacji oraz wspotpracy w zespole;
wysoka kultura osobista;

odpornosc na stres;

znajomosc struktury organizacyjnej urzedu;

kreatywnos¢, samodzielnos¢, inicjatywa,

dyspozycyjnos¢,

zdolnos¢ podejmowania decyzji.

VI. Warunki pracy:

y)

2)
3)

zatrudnienie na podstawie umowy o prace — przewidywane zatrudnienie w
miesigcu pazdzierniku 2018 r.,

petny wymiar czasu pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

VIl.  Zadania gtéwne

1. Stymulowanie polityki rozwoju lokalnego, a w szczegdélnosci:

)

2)
3)

4)

5)
6)

przygotowywanie  propozycji i realizacja promocji przedsiewziec
realizowanych przez Gmine,

inicjowanie dziatan zwigzanych z udziatem gminy w imprezach promocyjnych,
wspotpraca z innymi referatami UM i podlegtymi jednostkami w zakresie
przygotowywania materiatéw promocyjnych,

wspotpraca z agencjami reklamowymi, wydawnictwami, drukarniami etc. W
zakresie przygotowywania materiatéw promocyjnych gminy,

prowadzenie archiwum zdjec i innych zasobdw graficznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem praw autorskich
wykorzystywanych przez Referat materiatow, wspétpraca z radcg prawnym
umMm,



7) kreowanie wizerunku gminy i dbanie o jego spdjnos¢ we wszystkich aspektach
dziatania,

8) czuwanie nad aktualnoscig stron internetowych gminy, stata wspétpraca z
innymi referatami UM i jednostkami podlegtymi w zakresie przeptywu
informacji, \

9) tworzenie prezentacji i animacji oraz projektéw materiatdw promocyjnych i
marketingowych,

10) wspétpraca z lokalnymi mediami, w tym przygotowywanie i wysytanie
serwisOw informacyjnych promujacych gmine,

11) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowych przedktadanych do zaptaty,

12) nanoszenie danych finansowych do programu ksiggowego ,,Zaangazowane”.

2. Obstuga sekretariatu, a w szczegdlnosci:

1) obstuga korespondencji przychodzacej do Burmistrza Miasta, Zastgpcy
Burmistrza Miasta i Sekretarza Miasta oraz wychodzacej,

2) segregowanie i przekazywanie korespondencji do adresatow na terenie firmy,

3) obstuga poczty elektronicznej

4) redagowanie pism,

5) drukowanie, kopiowanie, faksowanie i kompletowanie dokumentow;

6) przyjmowanie interesantéw (z zewnatrz i z wewnatrz urzedu),

7) odbieranie telefonéw, przyjmowanie i tgczenie rozmow,

8) organizacja zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych Burmistrza Miasta,
Zastepcy Burmistrza Miasta i Sekretarza Miasta,

9) serwowanie poczestunku dla gosci urzedu, organizacja cateringu;

10) prowadzenie terminarza spotkan i zadan Burmistrza Miasta, Zastgpcy
Burmistrza Miasta i Sekretarza Miasta,

11)umawianie spotkan Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza Miasta i
Sekretarza Miasta,

12) organizacja wyjazdéw stuzbowych Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza
Miasta i Sekretarza Miasta (bukowanie biletow, rezerwacja hoteli, wynajem
samochodu itp.),

13) sporzadzanie raportéw i protokotow na potrzeby Burmistrza Miasta, Zastgpcy
Burmistrza Miasta i Sekretarza Miasta,

14) przygotowywanie dokumentéw i materiatow dla Burmistrza Miasta, Zastgpcy
Burmistrza Miasta i Sekretarza Miasta.

3. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kserokopia dowodu osobistego,
4) kserokopie Swiadectw pracy,
5) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
6) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, opinie,
referencje,



7)
8)

9)

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany za przestgpstwo skarbowe
popetnione umyslnie,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

10) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na

wykonywanie obowigzkéw na stanowisku,

11) oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata (podpisany),
12) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢ (jezeli kandydat ma orzeczony

stopien niepetnosprawnosci).

4. Sktadanie dokumentéw:

)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

Miejsce sktadania dokumentéw: Biuro Obstugi Interesanta Urzedu Miasta
Lubawka, ul. Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka.

Ostateczny termin sktadania dokumentéw: 17 czerwca 2019 r. do godz. 17.00.
Oferty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu — nie
bedg rozpatrywane.

Wzér kwestionariusza osobowego jest dostepny w Urzedzie Miasta Lubawka,
ul. Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka, pokoj nr 11.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podpisem: ,Konkurs na
wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. promocji oraz obstugi
sekretariatu.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw przechowywane beda
zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym
stanowiskiem, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

5. Etapy naboru:

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powotana przez
Burmistrza Miasta Lubawka:

1))

2)

| etap naboru: wybdr oséb spetniajgcych wymagania niezbedne i formalne;
osoby zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione
telefonicznie.

Il etap naboru: merytoryczna ocena wiedzy kandydatéw (test kwalifikacyjny
lub rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajagcymi wymagania
formalne) — rozmowy odbedg sie najpdiniej do dnia 24 czerwca 2019 r. w
Urzedzie Miasta Lubawka. Niezgtoszenie si¢ kandydata na rozmowe
kwalifikacyjng w okreslonym miejscu i terminie oznacza jego rezygnacjge z
udziatu w dalszym postepowaniu kwalifikacyjnym.



3) Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy, zostanie zawarta
umowa o prace.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j

Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lubawka oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta Lubawka.
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