Przeworno, dnia 20.04.2021 .

WOIT GMINY PRZEWORNO
ogtasza lll nabér na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy, ul. Kolejowa 4A, 57-130 Przeworno;
2. Stanowisko urzednicze: ds. promocji i wspotpracy z NGO
3. Wymagania niezbedne:

a)
b)
<)

d)
e)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyisze |l stopnia.

4. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

f)
g)

h)
i)
i)
k)

1)

m)

co najmniej 3 letni staz pracy, mile widziane w urzedzie lub instytucjach publicznych.
doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnoci:

co najmniej roczny staz pracy w dziale promocji/public relations lub na stanowiskach
pokrewnych,

umiejetnosc¢ obstugi komputerowych programoéw graficznych;

umiejetnosc¢ zarzadzania strong internetows,

umiejetnos¢ wykonywania dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen oraz ich
katalogowanie,

znajomos¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego,

znajomos$¢ przepisow prawa, tj. ustawa o samorzadzie gminnym, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, prawo prasowe, ustawa o pozytku publicznym i wolontariacie,
dyspozycyjnos¢, zaangazowanie i samodzielnosé¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan,
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy na wiasnym stanowisku jak i w zespole, odpowiedzialnosé,
sumiennosé, rzetelnosc oraz dyskrecja,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ redagowania pism, logicznego myslenia, stosowania przepiséw prawnych,
komunikatywnos¢, odpornosé na stres,

prawo jazdy kat. B,

biegta znajomos¢ obstugi portali spofecznosciowych,

biegta znajomos¢ obstugi komputera i korzystania z Internetu, znajomoéé¢ oprogramowan
biurowych typu Microsoft Office.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)

podejmowanie i inicjowanie dziatan majacych na celu upowszechnianie wiedzy o Gminie
Przeworno,

planowanie, realizacja i koordynacja kampanii i projektow promocyjnych Gminy,

kreowanie polityki wizerunkowej,

wspotpraca z mediami i innymi podmiotami zewnetrznymi w zakresie promocji Gminy,

e/



6.

7.

5) przygotowywanie wydawnictw promocyjnych, okolicznosciowych (kalendarze, wydawnictwa
rocznicowe itp.) i ich dystrybucja,

6) kompletowanie i ewidencjonowanie archiwum fotograficznego Gminy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu i logo gminy,

8) wspdtpraca z instytucjami, organizacjami, w tym samorzadu zawodowego i gospodarczego,
przedsigbiorcami, osobami fizycznymi, prawnymi, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz
organizacjami spotecznymi, w szczegélnosci w zakresie ksztattowania korzystnego wizerunku
gminy,

9) prowadzenie portali spofecznosciowych Urzedu i Gminy (w tym przygotowywanie
i publikowanie tresci)

10) prowadzenie portalu Gminy Przeworno (w tym przygotowywanie i publikowanie tresci)

11) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie promocji i wspofpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

12) wspétpraca przy organizacji imprez cyklicznych,

13) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi,

14) realizacja zadari w zakresie zlecania organizacjom pozarzgdowym zadan publicznych gminy,
w tym przygotowywanie i przeprowadzenie otwartych konkursow ofert na realizacje zdar
wtasnych gminy,

15) kontrola i monitorowanie realizacji zwartych umow,

16) weryfikacja i zatwierdzanie sprawozdar i rozliczen dotacji,

17) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji Gminnego programu
wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi na zasadach okreslonych w ustawie o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie,

18) przygotowanie kierunkéw rozwoju gminy w zakresie promocji, turystyki, sportu i wspétpracy
zZ organizacjami pozarzgdowymi,

19) prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej, sportu i turystyki,

20) inne sprawy zlecone przez Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
b) praca w pozycji siedzacej wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg komputera i innych
urzadzen biurowych,
c) praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Wymagane dokumenty:

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

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy - wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP oraz
w sekretariacie Urzedu Gminy,

4) kopie Swiadectw pracy potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

6) dokumenty potwierdzajace wiedze i doswiadczenie oraz spetnienie wymagar niezbednych,

7) odwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP,

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umyslnie lub umysine przestepstwo
skarbowe — wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP,

9) oswiadczenie, ze stan zdrowia umozliwia zajmowanie stanowiska,

o



Uwagi

10) kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) jest
obowigzany do zfozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego,

11) podpisana przez kandydata klauzula informacyjna — wedtug wzoru dostepnego na stronie
internetowej BIP,

12) podpisana przez kandydata zgoda na przetwarzanie danych osobowych — wedtug wzoru
dostepnego na stronie internetowej BIP.

Zgodnie z przepisem art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Przeworno byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 04.05.2021 roku do
godz. 12:00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem: “Nabér na stanowisko ds. promocji i wspétpracy
2 NGO” osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy (pok. nr 15) lub przestaé¢ poczta na adres Urzedu
Gminy w nastepujacych dniach: poniedziatek, $roda i czwartek w godzinach od 07:00 do 15:00, we
wtorek w godzinach od 07:00 do 16:00 oraz w pigtek w godzinach od 07:00 do 14:00.

Na kopercie, w ktdrej aplikujacy sktada swoje dokumenty aplikacyjne powinien by¢ wskazany adres
do korespondencji oraz nr telefonu.

Dokumenty skfadane w kopiach powinny by¢ opatrzone klauzulg ,za zgodno$¢ z oryginalem” data
i podpis wiasnoreczny aplikujgcego.

Niespetnienie ktéregokolwiek z wymogéw formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie
oceny wstepne;j.

Zastrzega sig¢ mozliwo$¢ zakwalifikowania do etapu rozmowy kwalifikacyjnej tylko kandydatow
spetniajgcych wymagania formalne. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostanag
powiadomieni odrebnym pismem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy.

Z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony,
nie dtuzszy niz 6 miesiecy, a w przypadku braku zastrzezen, po uptywie tego okresu zostanie zawarta
kolejna umowa.




