Wajt Gminy Etk
ogtasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy
ds. kultury, promocji i transportu
w Urzedzie Gminy Etk
ul. Armii Krajowe;j 3
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

I. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie srednie,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine
przestepstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia.
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Il. Wymagania dodatkowe:

1. conajmniej2 letnistaz w $rodkach masowego przekazu (radio, telewizja, prasa) wydawnictwie
lub agencji reklamowej,

2. pisemna swoboda wypowiedzi,

3. umiejetnosci tworzenia, redagowania i korekty publikacji (m.in.: wydawnictw, komunikatow,
artykutow, zaproszen i ich prezentacja)

4. wiedza w zakresie przepisow:
e ustawa o samorzadzie gminnym,
e Kodeks Postepowania Administracyjnego,

dobra znajomos¢ obstugi komputera, znajomos¢ programéw Microsoft Office (Word, Excel),

wysoka kultura osobista,

odpornosc¢ na stres,

sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, komunikatywnosé,

znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym.
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lll. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
nie jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajgcg wjazd do budynku wézkiem inwalidzkim.
Toalety niedostosowane do wdzkow inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem
sie wewnatrz budynku, bezposredni kontakt z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6
%.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. podejmowanie i organizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z promocjg Gminy Etk, w tym:
przygotowywanie wydawnictw i innych przekazéw medialnych;
2. tworzenie dokumentéw strategicznych Gminy Etk; /
3. nadzorikoordynowanie funkcjonowania lokalnego transportu zbiorowego, a w tym: =
a) opracowywanie i koordynacja rozktadéw jazdy;
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b) opracowywanie miesiecznych analiz efektywnosci wydatkowania $rodkéw budzetowych
na komunikacje, ocene funkcjonowania gminnego transportu zbiorowego, analiza jakosci
Swiadczonych ustug oraz oczekiwan mieszkancow Gmin;

c) analiza uktadu tras i przedktadanie wnioskéw dotyczacych ewentualnych korekt;

d) wspdtdziatanie z Inspektorem Transportu Drogowego w zakresie kontroli stanu
technicznego pojazddow dysponowanych przez przewozinikow;

e) przygotowywanie i kierowanie do Wéjta Gminy projektéw uchwat okreslajgcych przepisy
porzadkowe obowigzujgce w zbiorowym transporcie gminnym;

f) przyjmowanie uwag i wnioskow mieszkancéw Gminy dotyczgcych komunikacji zbiorowej;

g) przedktadanie wnioskdéw Wéjtowi Gminy dotyczgcych zastosowania sankcji wynikajgcych
z zawartych umow;

prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o ustugach turystycznych, a nalezgcych do
kompetencji Wojta:

a) zaszeregowywanie i prowadzenie ewidencji pol biwakowych;

b) prowadzenie ewidencji wszystkich innych obiektéw (poza obiektami kategoryzowanymi
przez Wojewode), w ktérych swiadczone sg ustugi hotelarskie;

¢) przyjmowanie wnioskow o wpis do ewidencji;

d) zaktadanie wykazu kart ewidencji obiektow

e) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji

wspotdziatanie z Sekretarzem i Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow
niezbednych do  przygotowania projektu budzetu gminy, sprawozdan, ocen
i biezacej informacji o realizacji zadan;

wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta i Sekretarza Gminy;

nadzér nad osobami Swiadczgcymi umowe zlecenie w Swietlicach wiejskich gminy Etk;
kompleksowe sprawdzanie umdw na realizacje zadarn w gminie Etk pod katem rzetelnego ich
wykonania oraz wszczynanie procedur w zakresie dochodzenia roszczen z tytutu nienalezytego
ich wykonania;

prowadzenie  ewidencji zdje¢ zwigzanych 'z Gming Etk w  szczegdlnosci
z uroczystosci, imprez kulturalnych, sportowych, sportowo — rekreacyjnych, inwestycji.
wykonywanie cafoksztattu zadan zwigzanych z obstugg Ogdélnopolskiej Karty Duzej Rodziny
wynikajgcych z Uchwaty Nr 85 Rady Ministrow z dnia 27 maja 2014 r. w sprawie ustanowienia
rzgdowego programu dla rodzin wielodzietnych (Monitor Polski z dnia 5 czerwca 2014, poz.
430) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 maja 2014 r. w sprawie szczegétowych
warunkéw realizacji rzgdowego programu dla rodzin wielodzietnych (Monitor Polski z dnia 5
czerwca 2014, poz. 755)

V. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
oswiadczenie o udostepnianiu danych osobowych,

zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie
na stanowisku,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.




Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb  niezbednych do realizacji procesu  rekrutacji, zgodnie z ustawq 2z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz 1182
z poin. zm.) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1202.)".

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna, z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 18.09.2001 roku o podpisie elektronicznym (Dz.
U. 2013, poz. 262).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wifasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Etk, ul. Armii Krajowej 3 lub doreczone listownie
w terminie do dnia 13 lutego 2015 r. do godz. 15:00 pod adresem: Urzad Gminy Etk,
ul. Armii Krajowej 3, 19 — 300 Etk w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze ds. kultury, promocji i transportu”.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego),
nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 610 44 37.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Efk,
ul. Armii Krajowe;j 3.

Etk, 3 lutego 2015 roku




