Wojt Gminy Kazmierz
oglasza nabor

na stanowisko referenta

1. Nazwa i adres jednostki organizujacej nabér: Urzad Gminy w Kazmierzu,
ul. Szamotulska 20, 64-530 Kazmierz.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Referent, Wydzial Promocji, Informacji
i Komunikacji Spoteczne;.

3. Wymagania niezbedne:

&) wyksztatcenie: wyzsze,

b) staz pracy: co najmniej 3 lata,

€) nickaralno$¢, tj. osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysline
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

e) obywatelstwo: polskie,

f) prawo jazdy kat. B.

4. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ oraz umiejetno$¢é stosowania regulacji prawnych z zakresu: prawa
prasowego i autorskiego, o stowarzyszeniach, o sporcie, samorzadu gminnego,
finansow  publicznych, dziatalno$ci pozytku publicznego 1 wolontariatu,
bezpieczenstwa imprez masowych, informacji publicznej, petyciji,

b) umiejetnos¢ redagowania publikacji, prezentacji 1 wystapien publicznych,

¢) umiejetno$¢é pracy w programach graficznych do tworzenia publikacji

oraz materiatow prasowych i reklamowych,

d) umiejetno$¢ obstugi i wykorzystania sprzetu takiego jak: kamera, aparat
fotograficzny, sprzet naglosnieniowy, projektor, dyktafon,

e) ogodlna wiedza o Gminie Kazmierz,

d) ogdlna wiedza zadaniach i strukturze Urzedu Gminy,

e) tatwos$¢ przekazywania informacji, komunikatywno$¢, samodzielnos¢,

f) umiejetnos¢ organizacji pracy wlasne;j,

g) odpornos$¢ na stres,

h) znajomos$¢ co najmniej 1 jezyka obcego na poziomie komunikatywnym.

5. Zakres wykonywanych zadan, obowiazkéow i odpowiedzialno$ci na stanowisku
pracy:

a) przygotowywanie, opracowywanie publikacji i materiatdéw do czasopisma gminnego
,Obserwator Kazmierski”, na strong¢ internetowg i profil spolecznosciowy,

b) wspotpraca z mediami,

C) tworzenie, edycja i rozpowszechnianie materialdow promocyjno-informacyjnych
(zdjecia, filmy, plakaty),

d) wykonywanie dokumentacji fotograficznej z imprez i innych uroczystosci
oraz tworzenie banku zdje¢¢,



9)
h)

i)
)

wspélpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, z jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz innymi w zakresie wspolnych przedsigwzigé
0 charakterze promocyjnym,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacja imprez prowadzonych przez
Urzad Gminy, wspotudzial w opracowaniu harmonogramu imprez oraz ich budzetu,
przygotowywanie i terminowa koordynacja procesow zwigzanych z udzielaniem
odpowiedzi na wnioski dotyczace informacji publicznej oraz petycji,

prowadzenie dokumentacji spraw na przedmiotowym stanowisku zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

realizacja innych zadan zleconych przez przetozonego w zakresie zajmowanego
stanowiska pracy.

6. Wymagane dokumenty:

7.

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

list motywacyjny,

zyciorys (cv),

kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje,

kserokopie §wiadectw pracy,

oswiadczenia kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo
skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

zgode na przetwarzanie danych osobowych o treSci: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w aplikacji na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w KaZmierzu. Administratorem Danych
Osobowych jest Wojt Gminy Kazmierz z siedzibg w KazZmierzu przy ul.
Szamotulskiej 20, kod pocztowy 64-530. Dane kontaktowe administratora to:
iod@kazmierz.pl. Zostalem poinformowany/na, ze wyrazenie zgody jest
dobrowolne oraz, ze mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a
wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przed jej wycofaniem. Dane
osobowe beda przetwarzane az do ewentualnego wycofania przeze mnie zgody na
przetwarzanie danych osobowych w trakcie trwania rekrutacji. Moje dane osobowe
nie beda przekazywane do panstw trzecich. Odbiorcami danych osobowych sa
osoby upowaznione przez Administratora Danych Osobowych do przetwarzania
danych w ramach wykonywania swoich obowiazkéw stuzbowych. Moje dane
osobowe nie beda podlegaly automatycznemu przetwarzaniu, w tym profilowaniu.
Podanie danych jest dobrowolne ale konieczne do celéow rekrutacji. Mam prawo
dostgpu do moich danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego”.

Wszystkie dokumenty wytworzone przez kandydatow musza by¢ podpisane.
Oferty niekompletne lub zawierajace dokumenty niepodpisane zostang odrzucone.

Informacja o warunkach pracy:

a) zatrudnienie na caty etat,
b) praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Gminy,
C) wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe, przecietnie 40 godzin w przecietnie 5-

dniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesi¢gcznym okresie rozliczeniowym,

d) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,


mailto:iod@kazmierz.pl

e) wymagana dyspozycyjnos¢ na polecenie przetozonych w godzinach i poza
godzinami i dniami pracy Urzedu.

9. Informacje i wymagania dodatkowe:
- W Urzedzie Gminy w Kazmierzu w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
byt wyzszy niz 6%;
- aplikacje niezawierajagce wszystkich wymaganych zalacznikow nie beda
rozpatrywane.

10. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 8 maja 2019 r., godz.14.30 w Urze¢dzie Gminy
Kazmierz, ul. Szamotulska 20, 64-530 Kazmierz, w zamknigtej kopercie z napisem:
,,Nabor na stanowisko urzednicze — Referent”.
Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Woijt
/-/ Zenon Galtka

Kazmierz, dnia 18 kwietnia 2019 r.



