BURMISTRZ WASILKOWA
ul. Bialostocka7 - Wasilkow, I1.10.2016 1.
16010 Wasilkéw-

0S0.2110.4.2016

Burmistrz Wasilkowa
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie

Ofert¢ na stanowisko ds. promocji gminy i zabezpieczenia funkcjonowania Urzedu
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Wasilkowie,
ul. Biatostocka 7, moze zlozyé kandydat, ktéry spelnia nastepujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) wyksztalcenie wyzsze,

7) znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, Kodeks
postepowania administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna.

II. Wymagania dodatkowe:
1) komunikatywno$é,
2) umiejetnosé pracy w zespole,
3) umiejetnosé organizowania pracy wlasnej,
4) kreatywnosé,
5) obowigzkowos¢,
6) dyspozycyjnosé.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Budowanie marki Gminy Wasilkéw.

2. Ksztattowanie wizerunku gminy w mediach spotecznosciowych.

3. Promocja gminy, w tym przygotowywanie propozycji materialéw promujgcych gmine.

4. Organizacja oraz udziat w imprezach artystycznych, rozrywkowych promujacych gmine
w srodowisku lokalnym jak i poza gming.

5. Udzial w organizacji konkurséw, wystaw, spotkan, konferencji realizowanych przez gmine.
6. Wprowadzanie kanalow komunikacji z mieszkaficami przy wykorzystaniu mediow
elektronicznych.

7. Organizowanie i obstuga spotkari Burmistrza.

7. Udziat w kontaktach z miastami partnerskimi gminy.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzgdu w urzadzenia, sprzet,
wyposazenie, materiaty biurowe i inne artykuly i ustugi niezbedne do jego funkcjonowania.

9. Prowadzenie racjonalnej gospodarki mieniem ruchomym Urzedu.
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10. Zamawianie wybranych ustug i produktéw marketingowo-promocyjnych, utrzymywanie
kontaktéw z dostawcami ustug, wyszukiwanie najciekawszych i oplacalnych ofert.

11. Koordynowanie prac konserwatora i sprzataczki.

12. Zapewnienie nalezytego stanu technicznego pomieszczen Urzedu.

13. Zapewnienie nalezytego stanu technicznego pojazdéw shizbowych oraz rozliczanie
zuzycia paliwa.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Wasilkowie ul. Biatostocka 7, 16-010 Wasilkow. Okresowe kierowanie
pojazdami shuzbowymi.
Wymiar czasu pracy: pelny etat.
Poczatek zatrudnienia: listopad 2016 r.

V. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstugg urzadzen biurowych
w zakresie niezbgdnym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy na pietrze budynku. Ograniczona mozliwo$é poruszania sie wozkiem
inwalidzkim po budynku (schody na pietro budynku). Budynek wyposazony w podjazd dla
0s6b niepelnosprawnych, szerokodé drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wézkiem
inwalidzkim, ciggi komunikacyjne o szerokogci umozliwiajgcej poruszanie sie wézkiem,
toaleta przystosowana dla wézkéw inwalidzkich — jedna, usytuowana na parterze budynku.

VL. Oferty kandydatéw na stanowisko ds. promocji gminy i zabezpieczenia
funkcjonowania Urzedu muszg zawiera¢ podpisane przez kandydata lub
potwierdzone przez niego za zgodnosé z oryginalem:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) CV opatrzone o$wiadczeniem kandydata ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902),

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczed o zatrudnieniu  potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
o korzystaniu z pehi praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci: ,,o$wiadczam, ze nie bytem/bylam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe” (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

8) kopig dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosé oraz
poswiadczajacego obywatelstwo polskie,
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VIII.

IX.

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace nal wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),

10) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosé - w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepelnosprawnosci.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Wasilkowie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Dokumenty nalezy sklada¢ w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie ul. Bialostocka 7,
w Punkcie Obshugi Interesanta — parter, w godz. 8.00 - 16.00 we wtorki, 7.30|- 15.30
W pozostate dni robocze, w zaklejonej kopercie 0znaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz numerem telefonu z dopiskiem "Dotyczy naboru na starliowisko
ds. promocji gminy i zabezpieczenia funkcjonowania Urzedu w Urzedzie Miejskim
w Wasilkowie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 pazdziernika 2016 r. (do
godz. 15.30). Dokumenty dostarczone po uplywie ww. terminu nie bedg rozpat1|’ywane.

Dokumenty wystane przesytka pocztowg powinny by¢ dorgeczone w powyzszym
terminie.

Osoby spetniajace wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjng w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie ul. Biatostocka 7.| Informacja
0 wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Urzgdu Miejskiego w Wasilkowie oraz na
tablicy ogloszei Urzedu. Dokumenty oséb niezakwalifikowanych mozna | bedzie
odebra¢ osobiscie w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie w pokoju Nr 23, w ciggu
14 dni od dnia zakorczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji

o wyniku naboru w Biuletynie Informacii Publiczne;.
@ aw Bielawski




