Zatacznik do zarzadzenia nr 126/2016
Burmistrza Miasta

1 Gminy Jaraczewo
z dnia 22 lipca 2016 roku

Ogloszenie
Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo
o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

1) Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy Jaraczewo
ul. Jarocinska 1
63-233 Jaraczewo

2) Okreslenie stanowiska:
Inspektor ds. promocji i wspotpracy zagranicznej - 1 etat

3) Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze, preferowane na kierunku: dziennikarstwo i komunikacja spoteczna,
stosunku mi¢dzynarodowe, europeistyka, filologia angielska, politologia,

b) bardzo dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego,

¢) niekaralno$¢ za przestepstwo umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) obywatelstwo polskie,

f) pehla zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

h) gotowo$¢ podjgcia pracy bezposrednio po ogloszeniu wynikéw konkursu.

4) Wymagania dodatkowe:

a) co najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku,

b) znajomos¢ jezyka niemieckiego,

¢) umiejetnosé obshugi programéw z pakietu biurowego (np. MS Office, Open Office),
d) duza samodyscyplina pracy,

e) dyspozycyjnosé,

f) umiejetnos¢ zarzadzania zespolem,

g) umiejetnosé pracy w zespole, jak rowniez samodzielnie.

5) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

A. W zakresie promocji gminy:

1. Wspoltworzenie i biezaca realizacja strategii promocyjnej gminy.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem gminy w stowarzyszeniach.

3. Redagowanie strony www.jaraczewo.eu oraz gazety ,,Kurier Gminny”.

4. Przygotowywanie pism okoliczno$ciowych, w tym listéw gratulacyjnych, dyplomow itp.

5. Opracowywanie Rocznego Kalendarza Imprez na podstawie informacji przekazanych przez
Gminny Osrodek Kultury, Biblioteke Publiczng Gminy Jaraczewo oraz Stowarzyszenia i inne
organizacje dzialajace w obrebie kultury z podaniem planowanego terminu imprezy,
organizatora, zrodel finansowania.
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6. Prowadzenie rejestru organizacji pozarzagdowych dziatajagcych na terenie gminy Jaraczewo.
7. Opracowanie rocznego programu wspoltpracy z organizacjami pozarzadowymi.
8. Prowadzanie oraz rozliczanie dotacji udzielonych organizacjom pozarzgdowym.

B. W zakresie kontaktéw zagranicznych:

1. Koordynacja zadan zwigzanych ze wspodtpracg zagraniczng gminy.

2. Thumaczenie biezgcej korespondencji urzedowej z jezyka polskiego na jezyk angielski oraz
z jezyka angielskiego na jezyk polski.

3. Zapewnienie kompleksowej obstugi delegacji zagranicznych przebywajacych w gminie na
zaproszenie wladz gminy oraz przygotowanie podrozy zagranicznych Burmistrza i 0séb przez
niego i Rade delegowanych.

4. Inicjowanie wspolnych przedsiewzie¢ gospodarczych, kulturalnych, naukowych,
sportowych w ramach zawartych porozumien i uméw z zagranicznymi miastami partnerskimi.

6) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Stanowisko w biurze wieloosobowym, usytuowanym w budynku Urzedu Miasta i Gminy
Jaraczewo, na pierwszym pietrze. Praca w wymiarze 8 godzin dziennie, w tym praca przy
komputerze, w dni robocze od poniedziatku do piatku.

7) Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce wynosit co najmniej 6%.

8) Wymagane dokumenty

a) list motywacyjny

b) zyciorys - curriculum Vitae

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie

d) kserokopie swiadectw pracy

e) kserokopie certyfikatow, zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

[) o$wiadczenie o niekaralnosci

g) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym stanowisku

h) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane uprawnienia, kwalifikacje lub
umiejetnosei np. referencje

i) oswiadczenie nastepujacej treSci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1182).

9) Miejsce i termin zlozenia dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w kopercie osobiScie w sekretariacie
Urzgdu Miasta i Gminy Jaraczewo lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko inspektor do spraw promocji i wspélpracy zagranicznej w terminie do dnia
8 sierpnia 2016 roku do godz. 10.00. Za zachowanie terminu zlozenia liczy si¢ data i godzina
wptywu do Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo.
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen.

Jaraczewo, dnia 22 lipca 2016 roku
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