WOJT GMINY LUBISZYN
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE -
NABOR NA ZASTEPSTWO NA CZAS
USPRAWIEDLIWIONEJ NIEOBECNOSCI
PRACOWNIKA

OKkreslenie stanowiska urzedniczego:

1)
2)

3)

Nazwa 1 adres jednostki: Urzagd Gminy Lubiszyn Plac Jednosci Robotniczej 1
66-433 Lubiszyn.

Nazwa stanowiska: Stanowisko ds. promocji, kultury, turystyki i komunikacji
spolecznej.

Wymiar czasu pracy: pelen etat.

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

obywatelstwo Polskie,

wyksztalcenie co najmniej $rednie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

1)
2)

do$wiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie obowigzkow (ust. 3),
(przy wyksztalceniu $rednim dwu letni staz pracy)

znajomos$¢ prawa samorzadowego,

umiejetnos¢ obstugi  komputera, programow multimedialnych oraz urzadzen
biurowych,

prawo jazdy kat. B,

samodzielno$¢ 1 sprawno$¢ organizacyjna,

komunikatywnos$¢ 1 kreatywnose¢,

znajomos¢ narzedzi i procesOw komunikowania.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczegolnosci:

prowadzenie spraw w zakresie promocji Gminy,

organizowanie 1 wspotorganizowanie imprez i uroczystosci oraz zaj¢¢ kulturalnych
1 sportowo — rekreacyjnych oraz ich rozliczanie,

opracowywanie materialdow informacyjno — promocyjnych Gminy,

prowadzenie spraw dotyczacych wspdlpracy z Gming partnerska,

animowanie dziatalno$ci kulturalnej w Gminie,

wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy,

prowadzenie ewidencji organizacji pozarzagdowych,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

doradztwo 1 pomoc w zakresie przygotowywania projektow promocyjnych lub
imprez realizowanych przez jednostki podlegte Gminie,

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dzialalno$ci

pozytku publicznego i o wolontariacie, a dotyczacych wspolpracy Gminy z organizacjami
pozarzadowymi i pozytku publicznego, w szczego6lnosci:
- finansowania zadan publicznych 1 zadan zleconych do realizacji,



- przygotowywania corocznych programéw wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi.
11) administrowanie strong internetowa Gminy Lubiszyn oraz SM, nadzér nad jej poprawnoscia,
state jej udoskonalanie, wspolpraca z pracownikami urzedu w zakresie aktualizacji strony
internetowej Gminy.

Szczegolowy zakres czynnosci okreslony zostanie przez pracodawce po nawiazaniu
stosunku pracy.

4. Informacje dodatkowe:

1) konkurs prowadzi Komisja rekrutacyjna powotana przez Woéjta Gminy Lubiszyn na
podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze (...) bedacego
zatgcznikiem Nr 1 do zarzadzenia Nr 16/2013 Wojta Gminy Lubiszyn z dnia 18 marca
2013 r.,

2) kandydaci, ktorzy spetniajag wymagania okreslone w przedmiotowym naborze, zostang

3) powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru (rozmowie kwalifikacyjnej lub tescie
kwalifikacyjnym),

4) informacja o wyniku naboru po jego zakonczeniu podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej, na stronie internetowej Gminy Lubiszyn oraz umieszczeniu na tablicy
ogloszen w budynku urzedu,

5) Wéjt Gminy Lubiszyn zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata,

6) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania

7) sprawdzajacego lub zlozyli je po okreSlonym terminie, zostang odestane poczta na adres
zamieszkania wskazany w tych dokumentach.

Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin: 18 stycznia 2022 r. (data wptywu do urzedu),

2) sposob sktadania dokumentdéw aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Nabér
na zastepstwo na stanowisko urzednicze na czas usprawiedliwionej nieobecno$ci
pracownika, stanowisko ds. promocji, kultury, turystyki i komunikacji spolecznej”
osobiscie w godzinach pracy urzedu lub listem poleconym,

3) miejsce: Urzad Gminy Lubiszyn Plac Jednos$ci Robotniczej 1, 66-433 Lubiszyn —
sekretariat.

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1) stanowisko pracy miesci si¢ w budynku Urzedu Gminy w Lubiszynie przy Placu
Jednosci Robotniczej 1 na I-szym pietrze. W budynku brak jest windy osobowej,

2) umowa na czas zastgpstwa pracownika; wymiar czasu pracy - peten etat,

3) niektore zadania zwigzane ze stanowiskiem beda realizowane na terenie Gminy oraz
poza nia,

4) pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi
okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) podstawowym narzedziem pracy jest komputer wraz z urzadzeniami peryferyjnymi
oraz odpowiednim oprogramowaniem.

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z dodatkowym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kserokopie §wiadectw pracy,



4) kserokopie $wiadectw i dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginal kwestionariusza osobowego 0sob ubiegajacych sie o zatrudnienie,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe (wyloniony kandydat bedzie zobowigzany do przedlozenia zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego),

8) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

9) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okre§lonym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania
wstepne),

10) ewentualne referencje z poprzednich miejsc pracy.

5. Dokumenty aplikacyjne, tj. list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula
z wlasnorecznym podpisem:

»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781.) oraz ustawag
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz.
1282).

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na zastepstwo na stanowisko urzednicze na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika, stanowisko ds. promocji, kultury, turystyki i komunikacji spolecznej”

nalezy ztozy¢ w sekretariacie urzgdu lub przesta¢ na adres:

Urzad Gminy Lubiszyn
Plac Jednosci Robotniczej 1
66-433 Lubiszyn,

w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego- poczta elektroniczng na adres:
urzad@lubiszyn.pl

w terminie:
do dnia 18 stycznia 2022 roku

- decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Gminy w Lubiszynie.
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kazdy z kandydatow spetniajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

Z-ca Wojta Gminy

(-) Urszula Stolarska

Lubiszyn, dnia 04 stycznia 2022 r.
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