ZARZADZENIE NR 138/2016
BURMISTRZA
MIASTA I GMINY JARACZEWO
z dnia 26 pazdziernika 2016 roku

w sprawie powolania komisji do przeprowadzenia otwartego
i konkurencyjnego naboru na stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 7 pkt 3, art. 11, 13 i 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 poz. 1202 ze zm.) oraz art. 33 ust. 3 i ust. 5
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016, poz. 446)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nab6r na stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy Jaraczewo — inspektor do spraw promocji i wspolpracy zagranicznej.
2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. W zwiagzku z ogloszonym naborem powotuje Komisje, w skladzie:
a) Olga Kaczmarek - przewodniczaca Komisji
b) Stanistaw Andrzejczak - zastgpca przewodniczgcego
c) Irena Masztalerz - cztonek Komisji
2. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru na stanowisko opisane w § 1.
3. Komisja zobowigzana jest przeprowadzi¢ postgpowanie w oparciu o przepisy
ustawy o pracownikach samorzgdowych.
4. Do zadan Komisji nalezy:
a) przyjmowanie ofert kandydatow,
b) dokonanie oceny zlozonych ofert pod wzgledem spetniania wymogoéw formalnych oraz
sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy te wymogi spetniaja,
¢) przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami; do tego etapu Komisja zaprosi
nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug spelniania przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogloszenia o naborze,
d) sporzadzenie protokotu z prowadzonego postepowania,
e) przedtozenia Burmistrzowi Miasta i Gminy propozycji wyboru najlepszego kandydata
wraz z uzasadnieniem stanowiska Komisji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 138/2016
Burmistrza Miasta

1 Gminy Jaraczewo

z dnia 26 pazdziernika 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 wspolpracy zagranicznej - 1 etat

3) Wymagania niezbe¢dne:

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

b) bardzo dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego,

¢) niekaralnos¢ za przestgpstwo umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) obywatelstwo polskie,

f) pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

h) gotowos$¢ podjecia pracy bezposrednio po ogloszeniu wynikéw konkursu.

4) Wymagania dodatkowe:

a) co najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku,

b) znajomos$¢ jezyka niemieckiego,

¢) umiejetnos$¢ obstugi programéw z pakietu biurowego (np. MS Office, Open Office),
d) duza samodyscyplina pracy,

e) dyspozycyjnos¢,

f) umiejetnos¢ zarzadzania zespotem,

g) umiejetnos¢ pracy w zespole, jak rowniez samodzielnie.

5) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

A. W zakresie promocii gminy:

1. Wspéttworzenie i biezaca realizacja strategii promocyjnej gminy.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem gminy w stowarzyszeniach.

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

4. Przygotowywanie pism okolicznosciowych, w tym listow gratulacyjnych, dyplomdw 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, Zrédet finansowania.
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6. Prowadzenie rejestru organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie gminy Jaraczewo.
7. Opracowanie rocznego programu wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi.
8. Prowadzanie oraz rozliczanie dotacji udzielonych organizacjom pozarzgdowym.

B. W zakresie kontaktow zagranicznych:

1. Koordynacja zadan zwigzanych ze wspolpracg zagraniczng gminy.

2. Thumaczenie biezacej korespondencji urzgdowej 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 0s6b przez
niego i Rade delegowanych.

4. Inicjowanie wspélnych 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 pigtrze. Praca w wymiarze 8 godzin dziennie, w tym praca przy
komputerze, w dni robocze od poniedziatku do pigtku.

7) Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce wynosit co najmniej 6%.

8) Wymagane dokumenty

a) list motywacyjny

b) zyciorys - curriculum Vitae

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

d) kserokopie swiadectw pracy

e) kserokopie certyfikatow, zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

f) 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
umiejetnosci np. referencje

i) oswiadczenie nastepujacej tresci: Wyrazam zgod¢ 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.
z2014 r. poz. 1182).

9) Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w kopercie osobiscie w sekretariacie

Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko inspektor do spraw promocji i wspotpracy zagranicznej w terminie do dnia
15 listopada 2016 roku do godz. 10.00. Za zachowanie terminu zlozenia liczy si¢ data i
godzina wplywu do Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo.
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen.

Jaraczewo, dnia 26 pazdziernika 2016 roku
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