BURMISTRZ NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO
OGLASZA NABOR

Na wolne stanowisko urzednicze:

DS. INFORMACIJI, PROMOCII, WSPOLPRACY Z ZAGRANICA | DOKUMENTACII
ARCHIWALNEJ]

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. informacji, promocji, wspolpracy z
zagranica i dokumentacji archiwalnej nalezy w szczego6lnosci:

1) sporzadzanie informacji whasnych dla srodkow publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne,

2) organizacja konferencji prasowych i wywiadow,

3) monitoring srodkéw publicznego przekazu,

4) udostgpnianie informacji publicznej na wniosek,

5) prowadzenie zbioru wyjasnien, interpretacji, opinii, aktow prawnych dotyczacych
zagadnien z zakresu turystyki i wypoczynku,

6) tworzenie programow rozwoju turystyki i wypoczynku oraz sprawozdawczos¢ w tym
zakresie,

7) organizacja informacji turystycznej,

8) wyznaczanie szlakow turystycznych i tras rowerowych,

9) wspieranie dziatalno$ci w zakresie turystyki i wypoczynku,

10) organizacja konkursow i przygotowywanie nagrod gospodarczych,

11) wspieranie aktywnosci gospodarczej mieszkancow,

12) pozyskiwanie inwestorow,

13) udzielanie informacji gospodarczych,

14) sprawowanie zastgpstwa w zakresie obstugi Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalno$ci Gospodarczej,

15) opracowywanie strategii, programow i planéw promocji gminy,

16) organizacja wtasnych akcji promocyjnych i reklamowych gminy,

17) udziat w obcych wydarzeniach promocyjnych,

18) tworzenie materiatdbw promocyjnych gminy i jej jednostek,

19) tworzenie wlasnych wydawnictw oraz udziat w obcych wydawnictwach,

20) techniczne wykonanie materiatbw promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie,

21) archiwizacja materialow fotograficznych lub audiowizualnych z wydarzen, akcji i
imprez,

22) programowanie, okreslanie strategii i planow w zakresie wspotdziatania z partnerami
zagranicznymi,

23) nawiazywanie kontaktow i wspotudzial w okreslaniu zakresu wspotpracy gminy oraz
jej jednostek organizacyjnych w sprawach zagranicznych,

24) udziat w wyjazdach zagranicznych przedstawicieli gminy, w tym sprawozdawczo$¢ w
tym zakresie,

25) przyjmowanie przedstawicieli i goéci z zagranicy,

26) organizowanie i realizowanie dziatan promocji zdrowia i edukacji zdrowotne;j,

27) wykonywania zadan zwigzanych z archiwum zaktadowym t;.:
1. przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
b) niearchiwalnej po panstwowych 1 samorzadowych jednostkach



organizacyjnych, ktorych dzialalno$¢ ustata i ktore nie majg sukcesora oraz dla
ktérych organem zalozycielskim lub sprawujacym nadzér byt odpowiednio
kierownik  podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego,
c¢) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w

sktadzie informatycznych no$nikow danych, ktoérych zawartosci nie skopiowano
do systemu EZD,

2. przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidenciji,

przeprowadzanie skontrum dokumentaciji,

4. porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wcze$niejszych
w stanie nieuporzagdkowanym,

udostepnianie przechowywanej dokumentaciji,

6. wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,

7. przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzen czy problemow,

8. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej
komisyjnym brakowaniu,

9. przygotowanie materialéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wlasciwego archiwum panstwowego,

10. sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnoséci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

11. doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z
dokumentacja 1 w porozumieniu z koordynatorem czynno$ci kancelaryjnych,
niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw przebiegato w systemie EZD czy w systemie tradycyjnym;

28) zapewnienie prawidtowych warunkow przechowywania dokumentacji w archiwum
zaktadowym,

29) sporzadzanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,

30) przygotowanie projektow uchwat w zakresie spraw na stanowisku pracy,

31) realizacja uchwat rady w zakresie spraw na stanowisku pracy,

32) realizacja zarzadzen, ogloszen i obwieszczen burmistrza,

33) sporzadzanie wyjasnien dotyczacych wspotdziatania gminy z innymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie spraw na stanowisku pracy,

34) przygotowanie umow w zakresie realizacji zadan na stanowisku pracy oraz
monitorowanie ich wykonania, w tym prowadzenie rejestru umow,

35) opracowanie i przygotowanie materiatdéw do serwisu internetowego,

36) aktywne uczestnictwo w planowaniu na swoim stanowisku pracy.
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II. Wymagania niezbedne (formalne):

Wyksztatcenie: $rednie lub wyzsze.

Znajomos¢ obstugi pakietu biurowego Office i dowolnego programu graficznego.
Znajomo$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym.
Spetnienie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych.

5. Znajomos$¢ przepisow: Kodeks postepowania administracyjnego, Instrukcja
kancelaryjna, ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej
1 Punkcie Informacji dla Przedsi¢biorcy, ustawy Prawo Przedsigbiorcow, ustawy o
samorzadzie gminnym.
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I1l. Wymagania dodatkowe:

=

Znajomos¢ podstawowych technik Public Relations.

Mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

3. Umiejetnosci  tworzenia, redagowania, korekty 1 prezentowania komunikatow
tekstowych, umiejetno$¢ tworzenia prezentacji komputerowych, umiejetnosé
przygotowywania biuletynu informacyjnego.

4. Zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kulturg, zyciem spotecznym,
gospodarczym i politycznym.

5. Predyspozycje osobowosciowe: zdolno$¢ szybkiego przyswajania informacji,
dyspozycyjnos¢, pisemna swoboda wypowiedzi, tatwos¢ i swoboda w nawigzywaniu
kontaktow z innymi, zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos$¢, samodyscyplina,
doktadno$¢, samodzielno$é, odpornos¢ na stres.

6. Wyksztalcenie lub kurs z zakresu prowadzenia archiwum zaktadowego.
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IV. Informacje dla kandydatow:
Oferta powinna zawiera¢ nast¢pujace dokumenty:

1. zyciorys (CV) — wiasnorecznie podpisany;

2. list motywacyjny z podaniem adresu do korespondencji - wtasnorecznie podpisany

3. szczegotowo wypelniony Kkwestionariusz o0sobowy osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie — wilasnorecznie podpisany;

4. wilasnorgcznie podpisana klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych

osobowych; (druk dostgpny w ogloszeniu lub w wersji papierowej w Urzedzie

Miejskim);

o$wiadczenie kandydata 0 niekaralnosci;

6. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

7. os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

8. oswiadczenie o znajomosci jezyka angielskiego lub niemieckiego.
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V. Termin i miejsce skladania oferty:

Oferty nalezy przesyta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,stanowisko ds. informacji,
promocji i wspotpracy z zagranicg” na adres:

Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim

ul. Stowackiego 11

66 — 010 Nowogrod Bobrzanski

lub dostarczy¢ osobiscie do Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia

31 stycznia 2019 roku do godz. 15:00

W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesyiki
pocztowej w terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta
elektroniczng nie bgda rozpatrywane, o ile nie beda podpisane podpisem elektronicznym
kwalifikowanym. Oferty, ktore wpltyng do Urzedu po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Ztozone oferty mozna odebra¢ w terminie trzech miesiecy, po zakonczonej procedurze
naboru. Oferty niewykorzystane w naborze zostang po tym czasie protokolarnie zniszczone.



V1. Warunki pracy

1. Praca w budynku Urzedu Miejskiego na pierwszym pigtrze, stanowisko wyposazone
w drukarke zestaw komputerowy i odpowiednie oprogramowanie oraz pakietem
Microsoft Office. W budynku brak jest windy.

2. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0osOb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych wynosit co
najmniej 6%.

Z osobami, ktore spelnia wymagania formalne przeprowadzona bedzie rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny, o terminie ktorych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie, na
wskazane przez nich numery. Informujemy, ze Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim
z siedzibg przy, ul. Stowackiego 11 jest administratorem danych osobowych o0séb
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzgdzie. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22!
kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych do kodeksu pracy beda przetwarzane w celu
zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikow Urzedu. Kazda osoba, ktorej dane sa
przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Burmistrz
Nowogrodu Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do uniewaznienia post¢powania
konkursowego na kazdym etapie naboru bez podania przyczyny. Burmistrz Nowogrodu
Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do nierozstrzygnigcia naboru, jezeli kandydat nie
spetnia oczekiwan pracodawcy.

W przypadku zaproszenia kandydata na rozmowe i/lub test kwalifikacyjny nalezy
mie¢ przy sobie (do wgladu) oryginaty dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i
przebieg dotychczasowego wyksztatcenia, ktore zostaly ujete w kwestionariuszu osobowym
pkt 6,7,8.



