OGLOSZENIE O ZATRUDNIENIU NA ZASTEPSTWO

NR OR.210.2.2017 z dnia 5 lipca 2017 r.

Wéjt Gminy Kolbaskowo informuje o zamiarze zatrudnienia na umowe o zastepstwo

osoby na stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kolbaskowo, 72-001 Kotbaskowo 106
Okreslenie stanowiskas:

Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw z Funduszy Unijnych i promocji gminy (sekcja
promocji).

Wymiar czasu pracy:
Pelny etat

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne lub prawnicze,
minimum dwuletni staz pracy w jednostkach sfery finanséw publicznych,

nickaralno$¢ za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego i umyslnie popetnione

przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,

umieje¢tnosé rozwigzywania ztozonych zadan, odpowiedzialnosé,

umiej¢tnosé radzenia sobie w sytuacjach stresowych oraz pracy pod presja czasu,

znajomos¢ obstugi komputera, w tym programow uzytkowych takich jak: World, Excel,
Power Point.

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: postgpowania administracyjnego i zamowien
publicznych.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

[ ]

Promowanie waloréw i promocja gminy, w tym opracowywanie materialow
promocyjnych o gminie.

Wspolpraca z innymi komoérkami  urzedu, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi oraz instytucjami zewngtrznymi w zakresie tworzenia strategii
gminy i jej rozwoju.

Ustalanie rocznych kalendarzy imprez promocyjnych i wystawienniczych
z udzialem gminy we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi.

Udzial w organizacji imprez kulturalnych, sportowych i okolicznosciowych
promujacych gming.

Kontrola merytoryczna dziatalnosci $wietlic i innych zadan zleconych przez
gming.

Whnioskowanie do budzetu o $rodki na realizacj¢ zadan w zakresie turystyki.
Podejmowanie wspolnie z innymi podmiotami i organizacjami przedsigwzigé
majacych na celu upowszechnianie turystyki i rekreacji.

Prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie oraz
kontrolowanie wymagan okreslonych ustawa o ustugach turystycznych.
Wspotpraca z sotectwami gminy Kotbaskowo, w tym:

o prowadzenie dokumentacji dotyczacej sotectw,

o obecnos¢ na zebraniach wiejskich oraz ich protokolowanie.
Wykonywanie bezposredniej obstugi administracyjno — biurowej wdjta, w tym
sporzadzanie informacji z dzialalnosci wojta.

Koordynowanie prac zwiazanych z wydawaniem i kolportazem gazetki gminne;.
Przekazywanie administratorowi gminnej strony internetowej oraz redaktorowi
gazetki gminnej informacji dotyczacych biezacej dzialalnosci Wojta Gminy,
solectw, turystyki, rekreacji i promocji gminy.

Wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z funkcjonowaniem i dziatalnoscig
sekretariatu urzgdu podczas nieobecnosci w pracy pracownika — inspektora ds.
kancelaryjno — administracyjnych.

Wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z funkcjonowaniem i dzialalnoscia
stanowiska ds. obstugi Rady Gminy podczas nieobecnosci w pracy pracownika

zajmujacego si¢ obstugg Rady Gminy.



5. Wymagane dokumenty:

D)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru — podpisany odrecznie,
zyciorys - curriculum vitae — podpisany odrecznie,

kserokopia dowodu osobistego lub o§wiadczenie o obywatelstwie polskim,
kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na

okreslonym stanowisku,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie z wustawg z dnia 29 sierpnia

1997 r. 0 ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U.z 2014 r. poz. 1182 ze zmianami).

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ osobiscie w sekretariacie urzedu lub poczta na adres

urzedu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 lipca 2017 r. wlacznie, w zamknigtej

kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem

telefonu kandydata, z dopiskiem ,,Stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw z Funduszy Unijnych

i promocji gminy — zatrudnienie na umowe o zastgpstwo (sekcja promocji)”.

Informacja o wybranej ofercie bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

(http://bip.kolbaskowo.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu, jak réwniez

wybrany kandydat zostanie poinformowany telefonicznie.

WOJT
- - t/
Malgorzata Schwarz



