Wéjt Gminy Rybno

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Stanowisko ds. organizacyjnych i funduszu soleckiego (sekretariat)

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

obywatelstwo polskie,
peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz pelnia praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202),

wyksztalcenie wyzsze,
minimum 2 letni staz pracy w administracji,
znajomo$¢ obowigzujacych aktow prawnych:

ustawy z dnia 08 marca 1990 r o samorzadzie gminnym,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu soteckim,

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci: finanse lub ekonomia lub bankowosc,
wyksztalcenie o specjalno$ci: administracja,

doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;j

znajomo$¢ obstugi pakietu MS Office,

obowigzkowos¢ 1 sumiennos$é,

kreatywnos¢ i inicjowanie zmian,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
prowadzenie ewidencji korespondenciji,

obstuga kancelarii ogoélnej, dziennika korespondencji przychodzacej oraz dystrybucja
korespondencji,

dbatos¢ o funkcjonowanie i rozwoj poczty elektronicznej,
prowadzenie punktu informacji i obstugi interesantow,
bezposrednia obstuga interesanta w zakresie informacji ogolnej Urzedu,

udzielanie ogdlnych informacji interesantom w zakresie dziatalnosci Urzgdu, o rodzaju,
miejscu i trybie zatatwiania poszczegdlnych spraw,

informowanie o sposobie zatatwiania spraw i stanie zaawansowania prowadzonej sprawy,

kierowanie ruchem interesantow do odpowiednich stanowisk bezposredniej obstugi,

10) przyjmowanie kierowanych do Urzedu pism i wnioskow,

11) sprawdzanie kompletnosci sktadanych dokumentéw i rejestrowanie ich w systemie

komputerowym, z chwilg wprowadzenia w Urzedzie czynnosci kancelaryjnych w systemie
EZD,

12) przyjmowanie zawiadomien o organizowanych na terenie Gminy imprezach artystycznych lub

rozrywkowych,



13) aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju lokalnego oraz innej dokumentacji
strategicznej niezbednej do rozwoju spotecznego, gospodarczego, ekonomicznego gminy,

14) przygotowywanie obchodow $wiat i uroczystosci gminnych ,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dyploméw i listow gratulacyjnych
wreczanych przez Wojta,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjag Gminy w kraju i za granica,
17) opracowywanie materialow promocyjnych i reklamowych o Gminie i regionie,

18) organizowanie wspolpracy oraz wymiany migdzynarodowej z miastami/gminami partnerskimi
i poszukiwanie nowych kontaktow,

19) wspolpraca z instytucjami  kultury, stowarzyszeniami, zespotami artystycznymi,
indywidualnymi tworcami, przedsigbiorcami oraz z innymi instytucjami samorzadowymi w
zakresie promociji,

20) wspotpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogélnopolskimi.

21) przygotowanie i obstuga prezentacji turystycznych, gospodarczych, wystaw i spotkan
promujacych gmine w kraju i za granica,

22) rozwijanie wszechstronnej wspotpracy partnerskiej z gminami w kraju i zagranica,

23) organizowanie kontaktow zagranicznych i krajowych Wojta oraz wspolpraca w tym zakresie z
innymi jednostkami,

24) organizowanie pobytu delegacji i przedstawicieli krajowych i zagranicznych przyjmowanych
przez wtadze gminy,

25) organizacja krajowych i zagranicznych wyjazdow przedstawicieli gminy na oficjalne
spotkania,

26) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z wyjazdami,
27) koordynacja wspolpracy z samorzadami gmin partnerskich,
28) zabezpieczenie tlumaczen jezykow obeych dla potrzeb Gminy,

29) koordynowanie dziatan promujgcych gming, organizacja i udzial w masowych imprezach
promocyjnych oraz robienie zdje¢ na imprezach organizowanych przez gming oraz z udzialem
przedstawicieli gminy,

30) redagowanie informacji i przygotowanie materiatdéw promujacych Gmine,
31) tworzenie strategii medialnej,

32) przygotowywanie materiatow prasowych i informacyjnych,

33) utrzymywanie kontaktow z dziennikarzami i opinig publiczna,

34) redagowanie strony internetowej Urzedu we wspotpracy ze stanowiskiem ds. informatycznych
w zakresie rozwoju i promocji gminy,

35) opracowanie merytoryczne i graficzne materialtdow promocyjno-informacyjnych o gminie,
prezentacje multimedialne i na stronie internetowej gminy,

36) przygotowywanie i druk okoliczno$ciowych pism, zaproszen, dyplomow,
37) prowadzenie i kontrolowanie wydatkéw z funduszy soteckich,

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnyvch w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Rybno, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,
w miesigcu wrzesniu przekroczyt 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) podanie o przyjgcie na stanowisko objgte naborem,

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,




4) kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j;

6) os$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo popetnione umyslnie
lub umyslne przestepstwo skarbowe (wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego w terminie 14 dni od dnia wylonienia kandydata na stanowisko w drodze naboru);

7) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

8) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace
zatrudnienie;

9) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$é jezyka polskiego, okre§lonego w przepisach o
shuzbie cywilnej; wymagane od kandydata przystepujacego do naboru, a nie bedacego
obywatelem polskim;

10) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

11) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy (z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych);

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:

a) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Rybno 13 — 220 Rybno, ul. Lubawska 15
(sekretariat pok. 14, II pigtro),

b) 1lub poczta na adres Urzedu Gminy Rybno 13 — 220 Rybno, ul. Lubawska 15,

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na ,, Stanowisko ds. erganizacyjnych i funduszu soleckiego
(sekretariat) — zastepstwo” w terminie do dnia 07 listopada 2016 r. do godz. 12.00.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorych dokumenty nie spetnig wymagan formalnych, nie beda powiadamiani o dalszym
toku naboru.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej - bip.gminarybno.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Rybno.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926).”

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone do jego akt
osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty pigciu najlepszych kandydatéw beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

a pozostatych kandydatow beda odsytane lub odbierane osobiscie.

W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty beda odbierane osobiscie lub odestane do ich
nadawcy, po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.



