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Wéjt""Gminy Czarny Bor na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r., poz.
902 ze zm.) oglasza konkurs na stanowisko ds. administracyjnych i promocji gminy
w Urze¢dzie Gminy Czarny Bor

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Czarny Bor, ul. XXX- Lecia PRL 18, 58-379 Czarny Bor

II. Wymagania niezb¢dne

III.
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obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
wyksztalcenie wyzsze,

nieposzlakowana opinia,

kandydat/kandydatka nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
znajomo$¢ procedur postepowania administracyjnego,

minimum 2 lata stazu pracy.

Wymagania dodatkowe podlegajace ocenie:

1.

oUW

znajomos¢ przepisdw prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
Kodeks Postepowania Administracyjnego, rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ustawy
o optacie skarbowej, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o petycjach,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen: centrala telefoniczna, fax, kserokopiarka, komputer od
strony programowej i sprzgtowej,

umiejetnos¢ obstugi programoéw graficznych,

umiejetnosci tworzenia, redagowania, korekty 1 prezentowania komunikatow,

tatwos$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,

preferowane wyksztatcenie kierunkowe: administracja publiczna lub kierunki
ekonomiczne, dziennikarstwo i komunikacja spoteczna, kierunki spoteczne lub
humanistyczne,

7. preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

zaangazowanie, kreatywnos$¢, komunikatywnos$é, umiejetnos$¢ pracy w zespole,
dyspozycyjnosé,
prawo jazdy kat. B.



IV. Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:
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Dokonywanie w ramach posiadanych srodkéw zakupdéw sprzetu, urzadzen, materiatdéw
biurowych i srodkdéw czystosci zapewniajacych wiasciwe funkcjonowanie i warunki pacy
urzedu.

Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wéjtowi Gminy i Sekretarzowi Gminy.

Prowadzenie kalendarza Wojta Gminy.

Redagowanie pism w sprawach zleconych przez Wojta Gminy.

Przepisywanie pism; sporzadzanie odpisdéw i kopii pism.

Przyjmowanie i organizowanie wysylek korespondencji wnoszonej przez poszczeg6lne
stanowiska pracy.

Laczenie rozméw telefonicznych.

Umawianie spotkan zgodnie z poleceniem Wojta Gminy.

Przygotowywanie i przekazywanie korespondencji do wysytania.

. Przyjmowanie i wysylanie wiadomosci poczta elektroniczna.
. Wypisywanie i ewidencjonowanie polecen wyjazdéw stuzbowych wszystkich

pracownikow.
Przygotowanie i obstuga sali konferencyjnej do narad i spotkan.

Prowadzenie rejestru i nadzor nad realizacjg petycji, skarg i wnioskdw.

Prowadzenie rejestru i nadzér nad realizacja wnioskdw o udostepnienie informacji
publiczne;j.

Wywieszanie na tablicach ogloszen i zwrot ogloszen, informacji, obwieszczen

podlegajacych podaniu do publicznej wiadomosci.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Urzedu, dbatosé

0 jego wystrdj i estetyke.

Prowadzenie centralnego rejestru umdw zewnetrznych i wewnetrznych.

Prowadzenie rejestru i zbioru wydanych upowaznien i pelnomocnictw.

Prowadzenie rejestru zarzadzen Wéjta Gminy.

Prowadzenie ksigzki kontroli.

Wykonywanie zadan w zakresie promocji gminy, a zwlaszcza:

a) wspotpracowanie  z  instytucjami,  organizacjami,  firmami,  fundacjami
i stowarzyszeniami w zakresie promowania waloréw Gminy i regionu,

b) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji umoéw i porozumien wspdtpracy
z miastami/gminami partnerskimi,

c) obstuga medialna urzgdu, przeglad prasy i archiwizacja najwazniejszych materialéw
prasowych dotyczacych gminy, nadzér nad przeptywem informacji przekazywanych
srodkom masowego przekazu, koordynacja pod katem medialnym spotkan, imprez
i uroczystosci gminnych,

d) przygotowywanie materiatdw promocyjnych, wspétpraca z agencjami, firmami
i jednostkami reklamowymi oraz twércami w tym zakresie,

e) stata aktualizacja oraz rozwijanie zawartosci merytorycznej strony internetowej
Gminy Czarny Boér,

f) redagowanie wydawnictw gminnych,

g) wykonywanie dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen oraz ich
katalogowanie,
h) opiniowanie lokalizacji i formy reklam umieszczanych na terenach bedacych

wilasnosciag gminy oraz zawieranie umow w tym zakresie.



V. Wymagane dokumenty:
1. zyciorys uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztalcenia i1 Kariery
zawodowej,
2. list motywacyjny,
kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosé
oraz poswiadczajacego obywatelstwo kandydata,
4. oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym
stanowisku,
5. kwestionariusz osobowy (wg zalaczonego wzoru);
6. kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;
7. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy ($wiadectwa pracy,
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zaswiadczenia);

8. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

9. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w petni z praw
publicznych i o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

List motywacyjny 1 CV opatrzone klauzulg o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jedn. Dz. U. z 2016 r., poz. 922)".

Uwierzytelnienia kserokopii ww. dokumentéw dokonuje osoba ubiegajaca sie
o zatrudnienie.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1. stanowisko biurowe w budynku Urzedu Gminy Czarny Bor (2 pigtra, brak windy),
wymiar czasu pracy: pelny etat,
praca przy komputerze,
stanowisko bedzie speinialo wymagania przepisow w zakresie BHP i oceny ryzyka
zawodowego.
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VII. Wskaznik niepelnosprawnosci.

Wojt Gminy Czarny Bor informuje, ze w miesigcu maju 2017 r. wskaznik zatrudnienia
w Urzedzie Gminy Czarny Boér osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0so6b niepelnosprawnych, nie
przekraczal 6 %.

VIIIL. Termin skladania dokumentow.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
1 dopiskiem ,.Konkurs na stanowisko ds. administracyjnych i promocji gminy w Urzedzie
Gminy Czarny Bor” w terminie do dnia 19 czerweca 2017 r. do godz. 15.30 osobiscie
w Biurze Podawczym Urzedu Gminy (pok. Nr 1) lub za posrednictwem poczty (liczy sie data
wplywu do wurzedu). Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
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IX. Uwagi koncowe.

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje konkursowa
powotang przez Wéjta Gminy Czarny Bér. Tryb pracy komisji oraz sposob postgpowania
z dokumentami aplikacyjnymi okresla ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Czarnym Borze oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
i zakladow budzetowych Gminy”. W wyniku analizy dokumentéw komisja wytypuje listg
kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania okreslone w ogloszeniu.

Wytypowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia konkursu. W przypadku duzej ilosci kandydatéw spelniajacych wymagania
formalne, selekcja koncowa sklada¢ sie bedzie z pisemnego testu kwalifikacyjnego,
a nastepnie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedy Gminy Czarny Boér (adres bezposredni: http://bip.czarny-bor.pl
lub poprzez strone Urzedu Gminy: www.czarny-bor.pl) oraz na tablicy informacyjne;j

w Urzedzie Gminy Czarny Bor.




