OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy De¢bica oglasza
nabor na wolne stanowisko pracy

Podinspektor

(nazwa stanowiska pracy)

w Wydziale Organizacyjnym

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)

8)

2.

obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktorym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

wyksztalcenie co najmniej $rednie lub $rednie branzowe, o profilu umozliwiajacym
wykonywanie na ww. stanowisku zadan okre§lonych w pkt 3,

co najmniej 3-letni staz pracy w przypadku wyksztalcenia §redniego (brak wymaganego
stazu pracy w przypadku wyksztatcenia wyzszego),

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okre§lonym w przepisach
o stuzbie cywilnej — nie dotyczy obywateli polskich,

dobra obstuga komputera oraz znajomos¢ pakietu MS OFFICE (WORD, EXCEL).

Wymagania dodatkowe

1) znajomo$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisOw z zakresu:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy Prawo prasowe,

¢) kodeksu cywilnego,

d) kodeksu postepowania administracyjnego,
e) ustawy o ochronie danych osobowych,

2) znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu,

3) znajomos$¢ obstugi systemow do zarzadzania trescig na stronach internetowych,

4) umiejetnos$¢ redagowania tekstow informacyjnych i promocyjnych,

5) znajomos$¢ innych przepisow prawa niezbednych do prawidiowego wykonywania

obowiazkow stuzbowych,

6) prawo jazdy kat. B,
7) mile widziana znajomo$¢ programoéw graficznych polaczona z umiejetnoscia

wykonywania dokumentacji fotograficznej z wydarzen,

8) mile widziane do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku lub o charakterze

3.
1)

administracyjno-biurowym w jednostkach sektora finanséw publicznych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Promocja i wspoétpraca z mediami publicznymi w szczegdlnosci :



a) obstuga informacyjno — prasowa Wojta i Urzedu,

b) wspotpraca ze $rodkami publicznego przekazu — biezace informowanie mediow
publicznych o dziatalno$ci Wojta i Rady Gminy,

c) przygotowywanie notatek i obstugi fotograficznej imprez organizowanych przez
Urzad Gminy,

d) przygotowywanie we wspolpracy z wiasciwymi komorkami odpowiedzi na
zapytania 1interwencje prasowe, telewizyjne 1 radiowe, przygotowywanie
projektéw sprostowan komunikatow i ogloszen,

2) Przygotowywanie i zamieszczanie informacji na stronie internetowej Gminy oraz
portalach spoteczno$ciowych,

3) Wspodldziatanie z kierownictwem Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
realizujacych zadania Gminy w zakresie kreowania wizerunku Gminy,

4) Organizowanie konferencji prasowych i przekazywanie srodkom publicznego przekazu
komunikatow o  decyzjach, programach 1  wazniejszych  dzialaniach
samorzadu gminnego,

5) Opracowywanie materialdow promocyjnych gminy (foldery, plakaty, informatory itp.),
a takze koordynowanie dzialan zwigzanych z redagowaniem 1 wydawaniem publikacji
gminnych,

6) Prowadzenie Kroniki Gminy De¢bica,

7) Opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji przeznaczonych do
zamieszczenia na stronie Urzedu Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu
internetowym gminy i przekazywanie tych informacji do publikacji,

8) Wspotorganizacja imprez o charakterze promocyjnym Gminy,

9) Przygotowywanie pism okolicznosciowych,

10) Wspotpraca merytoryczna z wykonawcami zamowien — dotyczgcych promocji
1 informacji zlecanych na zewnatrz,

11) Analizowanie 1 monitoring informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych
o dziatalnosci samorzadu gminnego,

12) Koordynacja porozumien i uméw z gminami i instytucjami zagranicznymi,

13) Administracja 1 koordynacja wyjazdéw zagranicznych oraz przyjazdu gosci
zagranicznych,

14) Nadzor, koordynacja i realizacja zadan okreslonych w ustawie Prawo wodne
zwigzanych z prowadzeniem ewidencji kapielisk na terenie Gminy Debica oraz
czynnos$ci zwigzane z prowadzeniem kapielisk,

15) Obstuga systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad, stuzacych
do przetwarzania danych osobowych w swoim zakresie dzialania, zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) budynek pictrowy, usytuowanie stanowiska na III pietrze budynku bez mozliwosci
wjazdu os6b niepetnosprawnych - brak windy,

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy,

3) czas pracy: pelny wymiar — przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo,

4) bezposredni kontakt z klientami, wyjazdy stuzbowe na terenie gminy, wysitek
umystowy, praca przy komputerze,

5) wskaznik zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Dgbica w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisOw ustawy
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia osob niepelosprawnych



wynosi ponizej 6 % co oznacza, ze zachodzi sytuacja, o ktorej mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania ze strony
BIP),

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie ($Swiadectwo
szkolne, dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych kwalifikacje, staz pracy potwierdzony np.
swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wykonywanie dzialalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

7) podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralno$ci (braku skazania
kandydata prawomocnym wyrokiem s3adu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe),

8) kserokopia stosownego dokumentu w przypadku kandydata zamierzajacego skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnos$ci uzyskane w KRK oraz zaswiadczenie lekarskie
o zdolnosci do pracy.

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urz¢dnicze bedzie zatrudniony na
podstawie umowy na czas okreslony. Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub pozytywnego
wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, w przypadku podjecia zatrudnienia po
raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, pracownik zostanie zatrudniony na czas okreslony
lub nieokreslony.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie, osobiscie w siedzibie Urzgdu
Gminy Debica (sekretariat) lub poczta na adres: Urzad Gminy Debica ul. Batorego 13,
39-200 Dgbica w terminie do 1 wrzesnia 2023 r. godz. 15.15 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko: Podinspektor w Wydziale Organizacyjnym”

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie, nie b¢dg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.ugdebica.pl oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia
w Urzedzie Gminy Debica umieszczona jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.ugdebica.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Z kandydatami spelniajgcymi warunki formalne przeprowadzona zostanie rozmowa
kwalifikacyjna, o terminie ktorej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone
klauzula: wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz.1781) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz.U. z 2022 r.

poz.530).
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