OR.2110.2.2018

BURMISTRZ MONIEK

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. promocji i rozwoju gminy

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Monkach, ul. Stowackiego 5a, 19 -100 Monki

I1. Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy

III. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

wyksztalcenie wyzsze;

3-letni staz pracy na podobnym stanowisku;

znajomos$¢ przepisow nastepujacych ustaw: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa
prawo zamowien publicznych, kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa
o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do informacji publicznej, ustawa
prawo prasowe.

IV. Wymagania dodatkowe:

)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

ukonczenie kierunku studiow lub dodatkowych form ksztalcenia zwiagzanych
z administracja, marketingiem, public relations;

biegla znajomos¢ obstugi komputera, w tym programéw graficznych;

umiejetnosci tworzenia i redagowania komunikatow tekstowych;

inicjatywa, kreatywno$¢, dyspozycyjnosé, samodzielnos¢,

umiejetnoé¢ organizacji pracy wlasnej i wykonywania pracy w zespole;

mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

prawo jazdy kat. B.

V. Zakres wykonvwanvch zadan na stanowisku:

1)

2)

3)
4)

gromadzenie danych o gminie, w tym w szczeg6lnosci o istniejgcych na terenie gminy
zasobach gospodarczych, turystycznych, potencjale przedsigbiorczosci oraz
promowanie ich na zewngtrz;

prowadzenie dokumentacji czlonkostwa Gminy Monki w stowarzyszeniach,
zwigzkach miedzygminnych oraz z zakresu wspotpracy ze spotecznosciami lokalnymi
i regionalnymi innych panstw;

przygotowywanie i aktualizacja ofert inwestycyjnych dla inwestorow;

biezace informowanie mieszkancdédw o dziataniach, planach i zamierzeniach wiadz
Gminy Monki;



5)

6)

7)

8)
9

wspolpraca ze $rodkami masowego przekazu, w tym: przygotowywanie materialow

prasowych do publikacji, utrzymywanie kontaktow z mediami w sprawach promocji

imprez organizowanych w gminie;

opracowywanie materiatéw informacyjnych 1 promocyjnych, przy wspolpracy

z komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi, w tym:

— opracowywanie materialow promocyjnych, promujacych walory gminy,

— przygotowywanie projektow informatorow, folderéw, kalendarzy, ulotek
promocyjnych, zaproszen,

— wspolpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatow
promocyjnych,

— zamawianie wybranych ustug 1 produktéw marketingowo-promocyjnych,
utrzymywanie kontaktow z dostawcami ustug, wyszukiwanie najciekawszych
1 najkorzystniejszych ofert,

organizacja oraz wspoludzial w organizacji konkursow, spotkan i  konferencji

realizowanych przez Urzad,

udzial w imprezach artystycznych, rozrywkowych promujacych gmine;

aktualizacja strony internetowej www.um-monki.pl.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

D)

2)
3)

miejsce pracy: Urzad Miejski w Monkach, Referat Organizacyjny, ul. Stowackiego 5a,
19-100 Monki;

praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie;
bezposredni i telefoniczny kontakt z klientami Urzedu, wyjazdy stluzbowe zwiazane
z czynnosciami wykonywanymi w terenie na wskazanym stanowisku pracy;

VII. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Monkach, w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, byt nizszy
niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje;
kserokopie $wiadectw pracy;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o nastgpujacej tresci:



~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z pdZn. zm.) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn.
10)kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.).

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w terminie do dnia 05.03.2018 r. do godz.
15.30 w Urzedzie Miejskim w Monkach ul. Slowackiego 5a, 19 — 100 Monki osobiscie
(Sekretariat — pok. 114) lub za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wplywu do Urzedu)
w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko podinspektora
ds. promocji i rozwoju gminy w Urze¢dzie Miejskim w Monkach”.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.um.monki.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Urzgdu Miejskiego w Monkach przy ul. Stowackiego Sa.

Monki, dnia 19.02.2018 r. urmistrz

Zbighi arwowski



