Zarzadzenie Nr SG.120.20.2017
Wojta Gminy Tymbark
z dnia 16 pazdziernika 2017 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Tymbarku.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 446 ze. zm.) w zwigzku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 446 ze zm.)
oraz procedury naboru okre§lonej w regulaminie - W¢jt Gminy Tymbark zarzadza, co

nastepuje;

§1
1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze -  stanowisko ds. Komunikacji
Spotecznej, Kultury i Wspotpracy Zagranicznej, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego

zarzadzenia.

2. Ogloszenie o naborze bedzie umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicach ogloszen w siedzibie urzedu gminy przez okres 11 dni kalendarzowych tj. od
dnia 17.10.2017 r. do dnia 27.10 2017 r.

§ 2
Powotuje komisj¢ Rekrutacyjng w sktadzie;
1. Pawel Ptaszek - Przewodniczacy Komisji,
2. Stanistawa Kaptur — Sekretarz Komisji,
3. Robert Nowak — cztonek komisji.

§3
Komisja Rekrutacyjna:

1) w terminie 4 dni od daty zlozenia dokumentéw aplikacyjnych dokona wstepne;j
selekcji oraz umiesci w BIP informacj¢ o spelnieniu wymagan formalnych przez
kandydatéw,

2) ustali termin i miejsce testu i rozmowy kwalifikacyjnej,

3) sporzadzi protokot z przeprowadzonego naboru,

4) Ogtosi wyniki naboru,

§ 4

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
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Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania
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~ OGLOSZENIE
WOJTA GMINY TYMBARK
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Tymbarku, Tymbark 49, 34-650 Tymbark,
2. Stanowisko urzednicze: stanowisku do spraw komunikacji spotecznej, wspotpracy
zagranicznej i kultury

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
nickaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie
Wyzszym,

co najmniej 24 miesieczne udokumentowane doswiadczenie zawodowe zwigzane
z sektorem administracji publicznej;

a) na stanowiskach urzedniczych w urz¢dach jednostek samorzadu terytorialnego, lub
b) w stuzbie cywilnej, lub

C) urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

bardzo dobra znajomo$¢ ustaw i doswiadczenie w ich stosowaniu; dot. dziatalno$ci
kulturalnej, o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, KPA, regulujacych
ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego, o dostepie do informacji publicznej,
umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, programy graficzne,
Internet.

4. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

predyspozycje osobowosciowe (dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, umiejetnosé
pracy indywidualnej i zespotowej, umiejetno$¢ pracy w stresie i pod presjg czasu,
umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow miedzyludzkich, umiej¢tnos¢ negocjacji
1 mediacji, umiejetnos¢ wyjasniania 1 przekazywania informacji, umiejetnos¢
interpretowania przepiséw prawnych, kultura osobista, podstawowa wiedza o Gminie
Tymbark).

umiejetnos¢ redagowania artykutoéw prasowych,

znajomosc¢ jezykow obcych, (angielski, niemiecki)

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem informatora samorzadowego,
przygotowywanie artykutow do publikacji

koordynowanie dziatan zmierzajacych do upowszechniania kultury,

tworzenie 1 aktualizacja strony internetowej, obstuga BIP,

realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkow

realizacja zadan z zakresu obstugi stosunkéw partnerskich z gminami krajowymi
I zagranicznymi,

realizacja zadan zwigzanych ze wspodlpraca gminy z organizacjami pozarzagdowymi
I innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego w zakresie
realizacji zadan publicznych o charakterze gminnym, w tym opracowywanie
projektow rocznych plandéw wspodlpracy, realizacja procedur zlecania zadan w ramach
aktualnego gminnego programu wspélpracy, nadzor nad realizacjg przyjetych
programdw, monitorowanie efektow.



6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) budynek trzykondygnacyjny, usytuowanie stanowiska pracy na trzeciej kondygnaciji,
(w budynku brak urzadzen dla os6b niepetnosprawnych jak podjazdy, windy).

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy,

3) czas pracy: 1 etat — przecietnie 40 godzin tygodniowo,

4) wysitek umystowy,

5) praca przy komputerze powyzej 4 h dziennie,

6) praca w stresie i pod presja czasu.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Tymbarku
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) lub
o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,

6) os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych, i ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe. W przypadku zatrudnienia wymagane be¢dzie zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego.

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2016r.
poz. 902) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV, powinny by¢
opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 922 ze
zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U.
z 2016 r. poz. 902).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Gminy w Tymbarku,
pocztg elektroniczng na adres: ug.tymbark@tymbark.pl w przypadku posiadanych uprawnien
do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Urzad Gminy w Tymbarku, 34-650 Tymbark
49 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. komunikacji spolecznej, kultury
i wspélpracy zagranicznej” w terminie do dnia 27 pazdziernika 2017 r. do godz. 15,30.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy w Tymbarku po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.
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mailto:ug.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy w Tymbarku pok. Nr 6 oraz
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, w zakladce zamowienia publiczne 1 ogloszenia —
,,nabor na stanowiska urz¢dnicze”.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 018 3325638.

Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.
Osoby, ktore nie spelnia wymagan formalnych, nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej:
w zaktadce ,, zamoOwienia publiczne i ogloszenia — nabor na stanowiska urzednicze. ” oraz
na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Tymbarku.
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