ZARZADZENIE Nr 88/2017
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY MORDY
z dnia 17 pazdziernika 2017r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzg¢dzie Miasta i Gminy
w Mordach.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U z 2016r. poz. 902) oraz § 1 ust. 1 Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze i kierownicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach oraz
kierownikéw miejsko-gminnych jednostek organizacyjnych, stanowigcego zalacznik do
Zarzadzenia Nr 96/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Mordy z dnia 31 sierpnia 2015r.
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzg¢dnicze ,,ds. promocji
i informatyki” w Urzgdzie Miasta i Gminy w Mordach.

§2

Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 88/2017 Burmistrza
Miasta i Gminy Mordy z dnia 17 pazdziernika 2017r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mordach ul. Kilinskiego 9.

1. Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Urzad Miasta i Gminy w Mordach
08-140 Mordy ul. Kilinskiego 9

Stanowisko: ds. promocji i informatyki, wymiar czasu pracy % etatu.

2. Wymagania niezbe¢dne :
1) obywatelstwo polskie;
1) wyksztalcenie: wyzsze,
2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
3) nieposzlakowana opinia;
4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ ustaw:
a) o samorzadzie gminnym.
b) o finansach publicznych,
¢) o bezpieczenstwie imprez masowych,
d) o dostepie do informacji publiczne;j
2) znajomo$¢ obshugi komputera oraz urzadzen biurowych,
3) umiejetnosci analityczne, planowania i redagowania pism,
4) samodzielno$¢, kreatywnosg, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé.
5) prawo jazdy Kat. B.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Miasta i Gminy,

2) koordynacja oraz realizacja projektow i przedsiewzieé zwigzanych z promocja Miasta i
Gminy,

3) organizacja, wspolpraca oraz koordynacja z organizatorami imprez i przedsiewzigé
gminnych o charakterze promocyjnym,

4) opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw i informacji promocyjnych o Miescie
i Gminie (m.in. informatoréw, folderéw, ulotek, zaproszen),

5) wspblpraca przy organizacji imprez majacych na celu promocje Miasta i Gminy,

6) tworzenie lokalnej gazetki,

7) przygotowywanie publikacji i materialéw promocyjnych Miasta i Gminy,

8) wspélpraca z mediami (telewizja, prasa),

9) uczestnictwo i dokumentowanie najwazniejszych wydarzen lokalnej spotecznosci,

10) inicjowanie i prowadzenie wspélpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego
w zakresie promocji Miasta i Gminy,

11) wspbipraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami, zespolami artystycznymi,
tworcami i przedsiebiorcami w zakresie promocji Miasta i Gminy,

12) prowadzenie bazy danych o Miescie i Gminie,



13) aktualizacja strony internetowej www.mordy.pl w zakresie promocji,

14) monitorowanie i ocena realizowanych projektow zwigzanych z promocja Miasta
1 Gminy,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie imprezy
masowej,

16) planowanie i nadzor nad wlasciwym zagospodarowaniem i wystrojem terenéw zielni
miejskiej i zieleni wystepujacej w pasach drogowych,

17) prowadzenie sprawozdawczosci GUS 1 innych w zakresie swojej dziatalnodci,

18) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym wykazem
akt,

19) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

5. Warunki pracy:
1) praca w wymiarze 1/2 etatu — 20 godz. tygodniowy czas pracy,
2) stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor, drukarke. Budynek pietrowy,
brak windy,
3) zatrudnienie w ramach umowy o prace.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny; zyciorys (CV),
2) oryginat kwestionariusza dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
3) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kopie innych
dokumentow lub zaswiadczen, ktére mogg mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu ofert;
4) oswiadczenie kandydata:
a) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych,
b) o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia, kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego
rejestru Karnego),
¢) o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowigzkéw;
5) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r.
poz. 902 ze zm.).
6) dane kontaktowe: numer telefonu, adres mailowy, adres do korespondencji;
7) kserokopia dokumentéw potwierdzajagcych niepetnosprawno$¢ (dotyczy oséb
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych Dz. U. z 2016 r., poz. 902).
Wszystkie oSwiadczenia, kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys powinny byé
wlasnorgcznie podpisane pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych.

Burmistrz Miasta i Gminy Mordy informuje, ze wskaznik =zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach wg stanu na
miesigc poprzedzajacy miesigc ogloszenia naboru wynosit mniej niz 6%.
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8. Skladanie ofert:

1)

2)
3)
4)

Oferty nalezy sktada¢ w w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9,
pok. Nr 1 (sekretariat) w zamknietych kopertach z dopiskiem: , Nabér na stanowisko
ds. promocji i informatyki”.

Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby sktadajacej oferte.
Termin skladania ofert uplywa 27 pazdziernika 2017r. o godz. 16.00.

Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg
elektroniczna.

9. Inne informacje:

)

2)
3)

4)

5)

6)

Oferty nie spetniajgce wymagan niezbednych oraz niekompletne w zakresie
wymaganych dokumentéw nie bgda braly udziatu w postepowaniu zZwigzanym
Z naborem.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru
bedg informowani drogg telefoniczna.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza Miasta
i Gminy Mordy.

Rozpatrzenie ofert oraz rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami przeprowadzona
zostanie przez komisje¢ konkursowa w terminie 7 dni po uptywie terminu do skladania
ofert.

Informacja o wynikach wyboru zostanie upowszechniona na stronie BIP Miasta
i1 Gminy Mordy oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach.
Burmistrz moze na kazdym etapie bez podania przyczyn uniewaznié nabor.




