Zarzadzenie nr 15/2023
Wojta Gminy Zawonia
z dnia 7 lutego 2023 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Gminy Zawonia

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r., poz. 40) w zwigzku z art. 11, 12 1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze — podinspektor do spraw promocji
1 spraw spolecznych.

2. Warunki, jakie muszg spetnia¢ kandydaci, ubiegajacy si¢ o0 wymienione w ust. 1
stanowisko, zawiera ogloszenie o naborze stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogtoszenie o naborze bedzie umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Zawonia oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Zawonia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Zawonia

Agnieszka Wersta



Zalacznik do Zarzadzenia nr 15/2023
Wojta Gminy Zawonia z dnia 07.02.2023 r.

Wéjt Gminy Zawonia
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Zawonia, ul. Trzebnicka 11, 55-106 Zawonia

1. Okreslenie stanowiska pracy: podinspektor do spraw promocji i spraw spotecznych.
2. OkreS$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy:

* wymagania niezb¢dne:

1) wyksztalcenie $rednie lub  wyzsze, preferowane Kierunki: promocja/reklama,
komunikacja spoteczna, public relations, komunikacja i media;

2) posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego panstwa, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

3) korzystanie z pelni praw publicznych, petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych;

4) niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;

5) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na ww. stanowisku urzedniczym,;

6) co najmniej 2 letnie (24 miesi¢czne) doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji
publicznej lub instytucjach kultury;

7) znajomo$¢ przepisdw prawnych:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz. 40);

- ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz.U. z 2022 r. poz. 1327 ze zm.);

- ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (Dz.U. z 2022 r., poz. 2240);

- ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych 1 aplikacji

mobilnych podmiotoéw publicznych (Dz.U. z 2023 ., poz. 82);

8) umiejetnos¢ obstugi programéw graficznych;

9) umiejetnos¢ prowadzenia stron internetowych;

10) umiejetnos$¢ tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatéow tekstowych;

11) biegta znajomo$¢ obstugi kanatow spoteczno$ciowych;

12) umiejetnos¢ wykonywania dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen oraz ich
katalogowanie,

e wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe przy realizacji zadan wskazanych w pkt 3. ponize;j:

2) umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnos$c¢;

3) zdolnosci analityczne;

4) sumienno$¢, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosc;

5) dobra umiejetnos¢ obstugi programow biurowych MS Office;

6) prawo jazdy kat. B.

3. Gléwne zadania wykonywane na ww. stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy, w tym przygotowywanie materiatlow
informacyjnych, folderow 1 ulotek oraz uzgadnianie i1 zamawianie materialow
promujacych gming;

2) przygotowywanie materialdw dotyczacych samorzadu gminnego do gminnej gazety
kwartalnej;

2) wykonywanie zadan dotyczacych spraw spolecznych;



3) wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozytku publicznego dziatajacymi na
terenie Gminy Zawonia;

4) wspotpraca i obstuga administracyjna Gminnej Rady Senioréw, Mlodziezowej Rady
Gminy Zawonia;

5) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi podmiotami w zakresie
udzielanych przez gming dotacji,

5) prowadzenie stron internetowych Gminy Zawonia;

6) petnienie funkcji koordynatora do spraw dostepnosci w Urzedzie Gminy Zawonia,

7) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji wynikajgcych z zakresu zadan stanowiska;

8) opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, umow itp. dokumentéw w zakresie zadan
stanowiska.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w siedzibie Urzedu Gminy Zawonia, 55-106 Zawonia, ul. Trzebnicka 11, stanowisko
pracy znajduje si¢ na I pietrze budynku Urzedu, bezpieczne warunki pracy na stanowisku,
budynek bez windy, budynek moze stwarza¢ problemy dla o0s6b niepetnosprawnych
ruchowo — przeszkody architektoniczne, praca wigze si¢ z wyjazdami w teren;

2) wymiar czasu pracy: praca na pelny etat, od poniedziatku do piatku, 40 godz. tygodniowo;

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych;

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

5) umowa o prace na czas okre§lony 6 miesiecy, a po uptywie tego terminu przewiduje si¢
zawarcie kolejnej umowy o prace.

5. Wymagane dokumenty:

o Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie — oryginat;

o Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej;

o List motywacyjny;

o Kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

o Kserokopie zaswiadczen ukonczonych kurséw, szkolen;

o Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

o Oswiadczenie o:

a) posiadaniu  obywatelstwa polskiego, kraju Unii  Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu
(EFTA);

b) niekaralnosci za umyS$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

C) pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

d) stanie zdrowia umozliwiajacym zatrudnienie na stanowisku objetym niniejszym
naborem;

o Inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje lub umiej¢tnosci, opinie

z poprzednich miejsc pracy, rekomendacje, referencje;
o Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow,
ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530).
Uwaga:
1) tres¢ sktadanych przez kandydatow oswiadczen musi by¢ zgodna z trescig o$wiadczen
zawartych w ogloszeniu o naborze;
2) kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone wlasnorecznym
podpisem przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;



3) dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski;

4) osoby, ktore nie spelnig wszystkich wymogow formalnych nie zostang dopuszczone do
udziatu w prowadzonym postgpowaniu;

5) Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej i List motywacyjny powinny zawieraé
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1, w celach
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze -
potwierdzone wilasnorgcznym podpisem.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie lub przesta¢ poczta w zamknietych kopertach
(w przypadku ofert przesytanych poczta za dat¢ ztozenia dokumentéw bedzie uznawana data
i godzina ich dorgczenia). Oferty prosze przesyta¢ do Urzgdu Gminy Zawonia, ul. Trzebnicka
11, 55-106 Zawonia, pokdj nr 1 (Sekretariat) z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko -
podinspektor do spraw promocji i spraw spotecznych” w terminie do 20.02.2023 r. do godz.
15:00. Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu Gminy Zawonia po okreslonym wyzej terminie
nie beda rozpatrywane.

7. Dodatkowe informacje:

1) postgpowanie ws. naboru prowadzi Komisja Rekrutacyjna;

2) Komisja przeprowadzi nabér w dwoch etapach:

- pierwszy etap — analiza formalna dokumentow;
- drugi etap — merytoryczna ocena kandydatow, ktora bedzie sktadaé si¢ z rozmowy
kwalifikacyjnej;

3) kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo
(na podany adres) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Na rozmowe kwalifikacyjna nale-
zy zabra¢ oryginaly wszystkich ztozonych dokumentows;

4) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej - Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Zawonia oraz na tablicy ogloszeh Urzedu Gminy
Zawonia,

5) wybrany w wyniku rekrutacji kandydat bedzie zobowigzany do przedstawienia aktualnego
zaswiadczenia o niekaralnosci z Kartoteki Karnej Krajowego Rejestru Karnego;

6) oferty, ktore nie spetnia wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu, mozna bedzie
odebra¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Zawonia wciggu 14 dni od dnia
zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zawonia;

7) informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
- W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zawonia w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wyniost ponizej 6 %.

8. Oferty niewykorzystane w naborze i nieodebrane osobiscie w Urzedzie Gminy zostang
zniszczone.

9. Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Zawonia, dnia 07.02.2023 r.



