Zatacznik do zarzadzenia Nr V/ 13 /2018
Wojta Gminy Kroscienko Wyzne
z dnia 14 grudnia 2018 r.

WOJT GMINY KROSCIENKO WYZNE
OGLASZA
nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Kroscienko Wyzne
referent ds. informacji publicznej i promocji gminy
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar czasu pracy — etat (40 godzin tygodniowo)

. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kros$cienko Wyzne, ul. Potudniowa 9
38-422 Kroscienko Wyzne

. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent ds. informacji publicznej i promocji gminy.
Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Wymiar czasu pracy — etat (40 godzin tygodniowo).

. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
1) obywatelstwo polskie.

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe.

4) wyksztalcenie wyzsze o specjalno$ciach: prawo, administracja.

5) co najmniej 3 letni staz pracy.

6) znajomo$¢ przepisoOw: ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o pracownikach samorzagdowych, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o petycjach, prawa prasowego.

7) nieposzlakowana opinia.

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) umiejetnos¢ obstugi systemu Informacji Prawnej LEX.

2) biegla umieje¢tnos¢ postugiwania si¢ przepisami prawnymi i ich interpretacja.
3) samodzielnos¢.

4) odpornos¢ na stres.

5) komunikatywnos¢.

6) dyspozycyjnosc.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw z zakresu informacji publicznej, w tym:

a) rozpatrywanie wnioskow w przedmiocie udzielenia informacji publicznej,
b) udzielanie informacji publicznej na wniosek,
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c) wyznaczenie referatu lub stanowiska wiodacego dla wnioskow z zakresu
wielokompetencyjnego dla opracowania poszczegélnych czesci wniosku
I przygotowanie kompleksowej odpowiedzi dla wnioskodawcy,

d) wydawanie decyzji o odmowie udost¢pnienia informacji publicznej,

2) udzielanie odpowiedzi na petycje,

3) podejmowanie dziatan zwigzanych z promocja Gminy,

4) promowanie wizerunku gminy poprzez publikacje prasowe i kontakty
z mediami,

5) zastgpstwo na stanowisku ds. obstugi organow gminy, w tym sporzadzanie
projektow uchwat Rady i projektow zarzadzen Wojta;

6) obstuga programow komputerowych zainstalowanych w komputerze
stanowigcym wyposazenie stanowiska tj. PROTON, EXEL, WORD, LEX.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pigtrze w budynku Urzedu
Gminy przy ul. Potudniowej 9, 38-422 Kroscienko Wyzne, winda osobowa
w budynku,

2) praca w wymiarze: 1 etat (40 godzin tygodniowo),

3) praca wykonywana jest w wymuszonej pozycji ciata (w wigkszos$ci praca
siedzgca) — praca z dokumentami, obstuga monitora ekranowego powyzej 4
godzin na dobg),

4) wskaznik  zatrudnienia ~ 0sO6b  niepelnosprawnych ~ w  jednostce,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu listopadzie 2018 r. jest
nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢
0 zatrudnienie,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5) kopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy;

6) kopie innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach
I umiejgtnosciach;

7) pisemne o$§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych oraz o tym, zZe nie toczy
si¢ wobec kandydata postepowanie karne;

9) pisemne oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

10) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

11) pisemne o$wiadczenie o nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
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W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych)”,

12) pisemne o$wiadczenie o tresci ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych,
zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych”.

Na zadanie Komisji Konkursowej kandydaci zobowigzani sg dostarczy¢ oryginaly
dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje oraz staz pracy.

8. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Oferty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Kroscienko
Wyzne, 38-422 Kroscienko Wyzne, ul. Potudniowa 9 w sekretariacie (pokoj nr 3)
lub za posrednictwem poczty (z podaniem adresu zwrotnego) w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko — referent ds. informacji
publicznej i promocji gminy” umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 27 grudnia 2018 r.
do godz. 15% (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Kroécienko Wyzne).

Dokumenty, ktore wptyna po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne 1 dopuszczeni do kolejnego etapu
konkursu, zostang poinformowani 0 jego terminie telefonicznie.

9. Inne informacje

Postepowanie w zakresie naboru na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi
Komisja Konkursowa powotana przez Wojta Gminy Kroscienko Wyzne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
Urzedu Gminy Kroscienko Wyzne oraz na tablicy ogloszen UG Kroscienko
Wyzne.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia begdzie zobowigzany przedtozyc,
najpézniej w dniu zawarcia zZ nim umowy O pracg, oryginal waznego
zaswiadczenia zawierajacego informacje¢ o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego
Rejestru Karnego.

Osoba wytoniona w naborze zatrudniona zostanie z uwzglgdnieniem przepiséw
art. 16 i art. 19 ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.).

Woijt Gminy Kroscienko Wyzne
Mateusz Liput

Kroscienko Wyzne, dnia 14.12.2018 r.



