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Tartéw, dnia 01.03.2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. promocji i rozwoju

L Wojt Gminy Tarlow oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze:
1. Nazwa i adres jednostki:  Urzad Gminy Tarléow
ul. Rynek 2, 27-515 TARLOW
2. Nazwa stanowiska urzedniczego:
Miodszy referent ds. promocji i rozwoju
3. Nazwa Referatu:
REFERAT ADMINISTRACJI, INFRASTRUKTURY

I ROZWOJU GMINY
II.  Niezb¢dne wymagania:
1. Kandydatem moze by¢ osoba, ktora jest obywatelem polskim,
obywatelem Unii Europejskiej, obywatelem innych panstw, ktérym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite]
Polskiej; osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadaé
znajomos¢  jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej.
2. Pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.
7 Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na

okreslonym stanowisku (wyksztalcenie srednie lub wyzsze).



4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem Sadu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

7.  Znajomos¢ ustaw: prawo prasowe, o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzgdowych, o ochronie danych osobowych,

8.  Znajomos¢ ustawy Prawo Zaméwien Publicznych

9. Znajomos¢ procedur administracyjnych oraz przepisOw prawa
w zakresie postepowania administracyjnego (Kodeks postepowania
administracyjnego),

10.  Bardzo dobra znajomo$¢ pakietu biurowego MS Office (Excel, Word),
umiejetnos¢ obstugi poczty e-mail oraz obstugi urzadzen biurowych,

III. Dodatkowe wymagania:

1) Znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu oraz kompetencji jego
organow,

2) Umiegjetnos¢ rozumienia i stosowania przepisow prawa,

3) Prawo jazdy kat. B

4) Umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw graficznych oraz pakietow
biurowych;

5) Umiejetnos$¢ zarzgdzania strong internetowa;

6) Umiejetno$¢ wykonywania dokumentacji fotograficznej z imprez 1 wydarzen
oraz ich katalogowanie;

7) Zdolno$¢ szybkiego przyswajania informacji;

8) Znajomos¢ podstawowych technik Public Relations;

9) Zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kulturg, zyciem spotecznym,
gospodarczym i politycznym;

10) Pisemna swoboda wypowiedzi;

11) Umiejetnosci  tworzenia, redagowania, korekty 1 prezentowania
komunikatéw tekstowych;

12) Umiejetnos¢ przygotowywania biuletynu informacyjnego;



13) Latwos¢ 1 swoboda w nawigzywaniu kontaktow z innymi;

14) Zaangazowanie, inicjatywa, kreatywno$¢, samodyscyplina, dokladnosé,
samodzielnosé,

15) Odpornos$¢ na stres;

16) Preferowane kierunki: Administracja, Ekonomia.

IV. Zakres wykonywanych zadan:

1. Opracowywanie materialow informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy
wspOlpracy z referatami Urzedu, w tym:

a. opracowywanie materialbw promocyjnych, promujgcych walory
kulturowe, historyczne i turystyczne Gminy,

b. opracowywanie biuletynu informacyjnego Urzedu Gminy w Tarlowie,

c.  przygotowywanie projektow informatoréw, folderéw, kalendarzy, ulotek
promocyjnych, zaproszen,

d.  wspolpraca w zakresie: tworzenia projektéw graficznych, budowanie
swiadomosci marki i kreowania pozytywnego wizerunku Gminy,

€. wspolpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami
materialdéw promocyjnych;

2.Wspolpraca ze srodkami masowego przekazu w celu kreowania wlasciwego
wizerunku Gminy, w tym: wspotpraca z mediami, przygotowywanie materiatow
prasowych do publikacji przy tworzeniu programéw oraz filméw
promocyjnych, utrzymywanie kontaktéw z mediami w sprawach promocji
imprez organizowanych przez Gmine Tarlow;

3.0Opracowywanie 1 koordynacja dzialan w sferze promocji Gminy we
wspolpracy z komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi,
4.Zaopatrzenie urzedu w materialy promocyjne zwigzane ze wspoOlpraca
z innymi jednostkami i panstwami,

5. Opracowywanie graficzne 1 merytoryczne oraz rozpowszechnianie
materialow informacyjnych i promocyjnych o gminie,

6. Przygotowywanie i opracowywanie programéw oraz materialOw na spotkania

oraz kreowanie polityki spoteczno-gospodarczej Wojta w mediach,



7.Pozyskiwanie zewnetrznych zrédet finansowania, w tym takze sponsorow dla
wydatkow zwigzanych z promocjag Gminy.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego oraz
dzialalno$ci sportowej w Gminie,

9. Zapewnienie realizacji zadan Gminy wynikajacych z ustawy o sporcie
1 ustawy o kulturze fizycznej,

10. Dokonywanie analiz i sporzadzanie programoéw rozwoju dziatalnosci
w zakresie kultury fizycznej i sportu,

11. Tworzenie warunkéw sprzyjajacych rozwojowi sportu, jego promocji,
a takze wspieranie inicjatyw w zakresie kultury fizycznej wsrod mieszkancow
Gminy,

12. Tworzenie warunkow dla rozwoju sportu szkolnego,

13.Pomoc w zakresie tworzenia i utrzymania bazy sportowo-rekreacyjnej na
terenie Gminy oraz wspoéludzial w zakresie organizowania imprez sportowo-
rekreacyjnych, w tym promowanie aktywnych form wypoczynku, zwlaszcza
o0 charakterze rodzinnym,

14. Wspébldziatanie ze stowarzyszeniami dzialajgcymi w zakresie sportu
1 kultury fizycznej oraz innymi podmiotami w zakresie promocji
organizowanych imprez sportowych i rekreacyjnych,

15.Rozwoj turystyki i rekreacji na terenic Gminy oraz wspoOlpraca w tym
zakresie z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami,

16.Wspolpraca z Bibliotekg. Centrum Kultury w Tarlowie oraz szkota
1 przedszkolem, oraz jednostkami OSP i organizacjami pozarzgdowymi.

17 Biezace  informowanie = mieszkancow o  dziataniach,  planach
1 zamierzeniach wladz Gminy, aktualizacja strony internetowej www.tarlow.pl
18.Prowadzenie dokumentacji czlonkostwa Gminy w stowarzyszeniach,
zwigzkach miedzygminnych, oraz z zakresu wspolpracy ze spolecznosciami
lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

19. Opracowywanie i koordynacja dzialan w sferze promocji Gminy we

wspolpracy z komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi;



20. Udziat w imprezach promujgcych Gmine Tarléw, w tym wspolpraca przy
organizacji imprez majacych na celu promocje¢ Gminy oraz uczestnictwo
w wydarzeniach lokalnej spolecznosci;

21. Kompletowanie materialow w celu ich publikacji w Biuletynie
Informacyjnym Gminy Tarléw, na stronach internetowych Gminy oraz innych
wydawnictwach przy wspélpracy z komoérkami organizacyjnymi urzedu;
22.Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng 1 jednolitym
rzeczowym wykazem akt;

23.  Wspolpraca zkomoérkami  organizacyjnymi  Urzedu  w zakresie
prawidlowego klasyfikowania akt, tworzenia teczek akt i przygotowania akt do
przekazania ich do archiwum zaktadowego;

24. Przyjmowanie dokumentacji wytworzonej w komorkach organizacyjnych
Urzedu po obowiazujgcym okresie ich przechowywania w tych komorkach do
archiwum zakladowego;

25. Udostgpnianie, brakowanie, przekazywanie materialéw archiwalnych do
wlasciwego archiwum panstwowego;

26. Ewidencjonowanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowywania akt;

27. Dbalos¢ o wlasciwe wyposazenie oraz zabezpieczenie lokalu archiwum
zaktadowego

28. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Urzedzie
29. Organizacja i prowadzenie zamowien publicznych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

30. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

31. Elektronizacja zaméwien publicznych

V Informacja o warunkach pracy na stanowisku urz¢dniczym:

1) praca w wymiarze caly etat,

2) praca wykonywana w biurze oraz w terenie;

3) bezposredni kontakt z klientami urzedu;

4) praca w budynku nieprzystosowanym do potrzeb osob niepetnosprawnych;

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,



6) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka,
niszczarka dokumentow);

¥ Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia:

W miesigcu lutym wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie
Gminy Tarldow w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s0b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.*

2.  Wymagane dokumenty

1.  List motywacyjny

2. Zyciorys zawodowy (CV)

3.  Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —
zalgcznik do ogloszenia.

4.  Kserokopi¢ dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie
1 kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem)

5. Kserokopie dokumentéw poswiadczajagcych znajomos¢ jezyka polskiego
skladane tylko w przypadku nieposiadania obywatelstwa polskiego
( poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)**.

6. Kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego  niepelosprawnos¢ tylko
w przypadku osoby niepelnosprawnej , ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
wynikajgcego z art.13a ustawy o pracownikach samorzgdowych
( poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem)

7. Oswiadczenie kandydata o posiadane] pelnej zdolno$ci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych — wzdr stanowi zatgcznik
do ogloszenia.

8.  Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepsiwo skarbowe — wzor stanowi zatgcznik do ogloszenia.

9. Os$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie— wzOr stanowi

zalacznik do ogloszenia.



10.  Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii— wzOr stanowi
zalgcznik do ogloszenia.

11. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia na stanowisku obj¢tym naborem— wzor stanowi zalgcznik do
ogloszenia.

12.  Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w procesie naboru dla kandydata — stanowi zatgcznik do ogloszenia.

13. Inne dokumenty w tym o posiadanych  kwalifikacjach
1 umiejetnosciach.

14.  Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

( na li$cie motywacyjnym i zyciorysie zawodowym (CV).

List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorecznymi
podpisami oraz klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych ( innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora
danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko: Miodszego Referenta
ds. promocji i rozwoju. Dane osobowe przekazane przeze mnie sq zgodne =
prawdq. Zapoznalem/am si¢ z trescig Klauzuli informacyjnej dotyczqcej
przetwarzania danych osobowych w procesie naboru”

Kandydaci sg proszeni o podanie Kkontaktu telefonicznego w celu
powiadomienia o koncowej selekcji kandydata- o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.

Wszelkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich
tlumaczeniem na jezyk polski — dokonane przez ttumacza przysieglego.

£ N Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéow

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wiasnorgcznie podpisane
1 ztozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 15.03.2021 r. do
godz. 10.00 pod adres Urzad Gminy Tarléw ul. Rynek 2, 27-515 Tarlow
w zaklejonych kopertach z dopiskiem ; ,, Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze

w Urzedzie Gminy Tartéw Mtodszy referent ds. promocji i rozwoju”



Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang zlozone w innej formie niz w zamknigtej
kopercie lub wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu
(decyduje data wptywu do Urzedu) nie bedg rozpatrywane.

4. Informacje dodatkowe

1. Wit zastrzega sobie prawo do odwotania naboru w kazdym czasie bez
podania przyczyny.

2. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty wydawane sg
ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie trzech miesiecy od daty
uniewaznienia naboru.

5 Osoby ktore spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
1 zakwalifikujg si¢ do dalszego postgpowania, bedg informowane telefonicznie
lub pisemnie o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

4. Oferty osob, ktore wptyngly w zwigzku z ogloszonym naborem,
nieodpowiadajgce wymogom formalnym mogg by¢ osobiscie odebrane przez
kandydatow w terminie trzech miesiecy, po tym okresie zostang komisyjnie
ZNiszczone.

5.  Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy

Tartow przez okres co najmniej 3 miesigcy.

*wybierz wlasciwe
**w przypadku wszczecia naboru na stanowisko, o ktére poza obywatelami
polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczpospolitej Polskie;j.

Podpis Wojta Gminy



