Sulechow, 31 lipca 2015 .

Burmistrz Sulechowa
oglasza nabor kandydatow na stanowisko
Inspektora ds. wizerunku gminy i komunikacji
Urzedu Miejskiego Sulechéw — Plac Ratuszowy 6

1. Wymagania stawiane kandydatom:
1) Wymagania niezbedne:

kandydatem moze by¢ osoba, ktéra:

a) jest obywatelem polskim?,

b) ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

) posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepi-
sOw o szkolnictwie wyzszym,

d) posiada 3 letni staz pracy,

e) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umysSlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

2) Wymagania dodatkowe:

a) wyksztatcenie wyzsze — humanistyczne (preferowany kierunek: dziennikarstwo, grafika
komputerowa),
b) znajomo$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie komunikatywnym,
C) ogolna znajomos¢:
— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594
Z pozn. zm.),
— ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz.U.1984 nr 5 poz. 24 z pdzniej-
szymi zmianami),
— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t j. Dz. U.
z2013r. poz. 267 z p6ézn. zm.),
— zasad realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020, przyjetego
Uchwatg Zarzadu Wojewodztwa nr 9/103 z dnia 20 stycznia 2015 .
— zasad realizacji Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich — wersja z 12 grudnia
2014r.,
— zasad realizacji Programu Wspotpracy INTERREG V A Brandenburgia — Polska —
2014 - 2020 w ramach celu ,,Europejska Wspodipraca Terytorialna” Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego.

3) Oczekiwane predyspozycie:

a) samodzielno$¢, komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé¢, zaanga-
zowanie, inicjatywa, kreatywnos¢, samodyscyplina,

b) zdolnosé¢ analizy materialdow medialnych,

d) umiejetnos¢ redagowania informacji i komunikatow prasowych

1'W procedurze naboru mogg bra¢ udziat obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnie-
nia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem posiadania znajomosci j¢zyka polskiego potwierdzonej
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej wraz z przepisami wykonawczymi.


http://lex.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkDocsList.rpc?hiperlink=type=merytoryczny:nro=Powszechny.1345268:part=a6u4p2:nr=1&full=1
http://lex.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkDocsList.rpc?hiperlink=type=merytoryczny:nro=Powszechny.1345268:part=a6u4p2:nr=1&full=1

e) umiejetnos¢ wlasciwej organizacji pracy

f) umiejetnosé pracy w zespole

g) odpornos¢ na stres

h) dysponowanie wiedzg z zakresu dziatania gminy oraz funkcjonowania urzegdu.

i) otwarto$¢ na podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie posiadanych umiejetnosci,

J) znajomo$¢ obstugi komputera (system operacyjny Windows+ Pakiet biurowy Office,
w tym Power Point), mile widziana znajomo$¢ EXCELA oraz programow graficznych
takich jak: Core DRAW, Adobe Photoshop.

2. Zakres zadan oraz odpowiedzialnoSci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

Redagowanie Biuletynu Informacyjnego Miasta i Gminy Sulechéw oraz jego dystrybucja.
Inicjowanie 1 koordynowanie zadan w zakresie publikacji oraz wydawnictw promocyjnych.

Wypelnianie obowigzkéw wynikajacych z funkcji Redaktora Naczelnego Biuletynu In-
formacyjnego Miasta i Gminy.

Biezace umieszczanie informacji na stronie internetowej gminy, portalach spoteczno-
sciowych w tym facebooku dotyczacych najwazniejszych wydarzen z udziatem przed-
stawicieli organéw Gminy.

Analiza publikowanych informacji w $rodkach masowego przekazu dotyczacych gminy.
W porozumieniu z wydzialami przygotowywanie i przekazywanie informacji do zainte-
resowanych medidow na temat poruszanych przez nie zagadnien.

Wspoétudziat w planowaniu 1 wdrazaniu do realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z promocja
gminy oraz wspotpraca w tym zakresie z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy.

Scista wspolpraca z poszczegdlnymi wydziatami Urzedu Miejskiego Sulechow oraz jed-
nostkami organizacyjnymi w zakresie dziatan promocyjnych i informacyjnych.
Wspotudziat przy opracowywaniu wnioskow na dofinansowanie inwestycji gminnych
I innych przedsigwzie¢ ze srodkoéw Unii Europejskiej, budzetu panstwa oraz innych ze-
wnetrznych zrodet wsparcia.

Petnienie roli moderatora dziatu strony internetowej gminy — forum, pytania do Burmi-
strza, facebook, kalendarz wydarzen i kalendarz burmistrza przy codziennej wspolpracy
z inspektorem ds. obstugi sekretariatu burmistrza i zast¢pcy burmistrza.

Projektowanie oraz koordynacja prac w zakresie materiatéw informacyjno — promocyj-
nych przygotowywanych przez wydawnictwa zewngtrzne.

Informowanie na tamach Biuletynu Informacyjnego Miasta i Gminy Sulechow o mozli-
wosciach pozyskiwania zewnetrznych §rodkow wsparcia.

Przeprowadzenie, opracowanie i publikacja na tamach Biuletynu Informacyjnego Gminy
wywiadow z ciekawymi ludzmi, w tym wtadzami samorzgdowymi, sottysami, dyrekto-
rami jednostek organizacyjnych, waznymi osobistosciami sktadajagcymi wizyty w gminie.
Obsluga medialna imprez i wydarzen na terenie gminy i poza jej obszarem, w ktorych
gmina bierze czynny udziat. Opracowywanie i publikowanie materialéw z tych wyda-
rzen na tamach Biuletynu Informacyjnego Miasta i Gminy, stronie internetowej gminy
I innych portalach spotecznos$ciowych.

Merytoryczna i techniczna pomoc jednostkom organizacyjnym gminy, solectwom, orga-
nizacjom pozarzagdowym, organizacjom gospodarczym, stowarzyszeniom, zwigzkom
wyznaniowym Ww przygotowaniu tzw. matych projektow wspieranych zewngtrznymi
srodkami finansowymi.

Scista wspolpraca z Euroregionem Sprewa — Nysa — Bobr, Stowarzyszeniem ,,Lubuskie
Trojmiasto”, Stowarzyszeniem ,,Aglomeracja Zielonogorska”, Stowarzyszeniem ,,Odra



dla Turystow”, Stowarzyszeniem Lokalna Grupa Dziatania ,,Miedzy Odrag a Bobrem”
I innymi stowarzyszeniami i zwigzkami w zakresie wymiany informacji oraz publikacja
tych informacji na tamach Biuletynu Informacyjnego Miasta i Gminy oraz stronie inter-
netowej gminy.

15) Wspoludzial przy opracowywaniu zatozen do budzetu Gminy w ramach zadan Wydziatu
PR, analiza realizacji budzetu oraz wnioski dotyczace efektywniejszego jego wykorzystania.

16) Analiza i opisywanie pod wzgledem formalnym, merytorycznym i finansowym faktur
dotyczacych zakupow realizowanych na stanowisku.

17) Redagowanie oraz druk pism i listow okolicznosciowych, zaproszen itp.

18) Prowadzenie kroniki gminy oraz archiwizowanie materialow, w tym dokumentacji foto-
graficznej.
19) Udziat w réznego rodzaju przedsigwzigciach promocyjnych organizowanych przez Gming.

3. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu — budynek dwukondygnacyjny, bez windy, bez podjazdu dla oséb
niepelnosprawnych.

Stanowisko pracy zlokalizowane na II pigtrze w pomieszczeniu niedostosowanym dla osob
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

Praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim Sulechow,
w rozumieniu przepisdOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest
wyzszy niz 6 %.

5. Dokumenty i o$wiadczenia wymagane od kandydatéw na stanowisko Inspektora:

a) list motywacyjny,

b) kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia
w przypadku aktualnie trwajacego stosunku pracy),

d) kserokopie posiadanych dokumentoéw potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka angielskiego lub
niemieckiego (Swiadectwa, certyfikaty itp.) lub o§wiadczenie o znajomosci jezyka w stopniu
komunikatywnym w przypadku nie posiadania ww. dokumentow,

e) wypetniony ,.kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie” zgodny
ze wzorem zamieszczonym w zataczniku nr 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 22 czerwca 2006 r. zmieniajagcym rozporzadzenie w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 125, poz. 869),

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdéw rekrutacii,

g) oswiadczenie o niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

Wzory dokumentéw wymienionych w pkt. 5 lit. e — h mozna pobra¢ ze strony urzedu pod adre-
sem: http://www.bip.sulechow.pl w dziale ,,Nabor kandydatow na wolne stanowiska w Urzedzie”
w podrozdziale ,,Wzory dokumentow”.


http://127.0.0.1:49152/lpAbc/lpext.dll?f=templates&fn=abc.jump.htm&id=abc.akt.du.2006.125.869&data=user
http://www.bip.sulechow.pl/

Blizsze informacje dotyczace zakresu zadan i odpowiedzialno$ci na powyzszym stanowisku
mozna uzyska¢ w Urzedzie Miejskim Sulechow — tel. nr (0-68) 385-11-05 natomiast pozostate
informacje dotyczace szczegdtow procedury naboru pod nr tel. (0-68) 385-11-10 lub (0-68) 385-
11-29.

Dokumenty nalezy przesta¢ lub zlozy¢ w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego
(w godzinach pracy) - Plac Ratuszowy 6, 66-100 Sulechow (pok. nr 002) w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 18 sierpnia 2015 roku w zaklejonej kopercie, z zaznaczeniem:

,,Nabor kandydatow — Inspektor ds. wizerunku gminy i komunikacji”.

W przypadku wystania dokumentow za date dorg¢czenia uwaza si¢ date wptywu do Urzedu
Miejskiego.

Wszelkie dokumenty wchodzagce w sklad zlozonych przez kandydatow aplikacji
zostang przechowane w Urzgdzie Miejskim oraz zwrdcone (z wylaczeniem listu motywacyjnego)
po zakonczeniu procesu rekrutacji.

6. Dodatkowe informacje:
| etap pracy komisji
1. Ztozone aplikacje Komisja kwalifikacyjna rozpatrzy pod wzgledem spetniania wymogoéw
formalnych okreslonych w niniejszym ogloszeniu.

2. Przewodniczacy komisji w terminie 5 dni od posiedzenia komisji, na ktérym
zakonczone zostanie formalne badanie ofert, zawiadomi kandydatow o tym, czy oferta
spelnia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu 1 poinformuje o terminie
przeprowadzenia drugiego etapu naboru.

3. W przypadku ofert odrzuconych w zawiadomieniu pisemnym podana zostanie przyczyna
odrzucenia.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosza si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
W niniejszym ogloszeniu.

7. 1l etap pracy komisji

1. Osoby spelniajace wymogi formalne obowigzane beda do wypehienia testu
kwalifikacyjnego, ktorego celem bedzie sprawdzenie wiedzy niezbednej do wykonywania
pracy. Test dotyczyt bedzie znajomosci ustaw wymienionych czgsci ogloszenia okreslaja-
cej wymagania dodatkowe kandydata (pkt 1 ppkt 2 lit. c).

2. Test kwalifikacyjny przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru — kazde
pytanie zawiera 3 odpowiedzi, z ktorych tylko jedna jest prawidlowa. Za prawidtowsg
odpowiedz kandydaci otrzymuja 1 pkt, za brak odpowiedzi lub zta odpowiedZz O pkt
Kandydaci, ktorzy uzyskaja co najmniej 50% mozliwych do uzyskania punktéw popro-
szeni zostang na rozmow¢ kwalifikacyjng poszerzong o sprawdzian praktyczny, o ktérym
mowa w pkt. 3. W przypadku gdyby zaden z kandydatow nie uzyskat 50% punktow, na
rozmowe kwalifikacyjna zaproszeni zostang kandydaci, ktérzy uzyskali 30% 1 wiecej
punktow

3. Sprawdzian praktyczny, majacy na celu sprawdzenie umiejetnosci redagowania oraz edy-
cji tekstu 1 fotografii a takze obstugi programu Corel Photo-Paint, bedzie polegat na przy-
gotowaniu przyktadowej notatki prasowej zawierajgcej fotografi¢ obrazujacg relacjono-
wane zdarzenie.

4. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy czlonek komisji dokona indywidualnej oceny
kandydata przyznajac punkty od 0 do 10.



. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja poinformuje kandydata o warunkach pracy
i ptacy na stanowisku Inspektora ds. wizerunku gminy i komunikacji”..

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim
Sulechow oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres
co najmniej 3 miesigcy.

. W przypadku 0s6b podejmujgcych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym,
W jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowni-
kach samorzadowych (Dz. U. z 2014 roku poz. 1202) umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy, z mozliwo$cia wczesniejszego rozwigzania stosun-
ku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

. W czasie trwania ww. umowy zatrudnionemu pracownikowi organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza
nawigzana zostanie umowa na czas nieokreslony.

10.Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong

w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Burmistrz Sulechowa
/-l Ignacy Odwazny



