0A.2110.3.2019 Swiebodzice, dnia 28 czerwca 2019r.

BURMISTRZ MIASTA SWIEBODZICE
oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT W WYDZIALE PROMOCJI, POZYSKIWANIA SRODKOW FINANSOWYCH
I STRATEGII

Wolne stanowisko urzednicze :
Referent w Wydziale Promocji, Pozyskiwania Srodkéw Finansowych i Strategii.

Opis stanowiska pracy:

1. pozyskiwanie informacji o mozliwosciach aplikowania o srodki zewnetrzne,

2. promocja srodkéw unijnych i gminy w zakresie rozwoju lokalnego,

3. rozliczanie udzielanych dotacji organizacjom pozarzagdowym opracowanie materiatow
planistycznych do gminnych dokumentéw strategicznych,

4, stale podnoszenie kwalifikacji poprzez udzial w szkoleniach, $ledzenie informacji i
aktualnos$ci zwigzanych ze srodkami unijnymi i krajowymi,

5. wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i organizacjami w ramach
realizacji projektow partnerskich,

6. wspdlpraca z mediami i rzecznikami prasowymi w zakresie promocji miasta,

7. przygotowywanie projektéw umow, uchwal, zarzadzen,

8. przygotowywanie odpowiedzi na biezace pytania, pisma, e-maile

9. wspolpraca przy organizacji imprez, wydarzen miejskich

10.  wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

11.  prowadzeniu spraw i tworzeniu dokumentacji zwiazanej z promocja,

12.  podejmowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem informacji o miescie, imprezach,
wydarzeniach na stronach www, mediach spotecznosciowych,

13.  prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wydarzen, imprez miejskich,

14.  wspdlpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

15.  wspdlpraca z Gminng Radg Pozytku Publicznego, Rada Senioréw,

16.  wspdlpraca w zakresie promocji srodkéw strukturalnych Unii Europejskie;j,

17.  wykonywanie prac pomocniczych w zakresie procesu tworzenia dokumentéw
strategicznych gminy niezbednych do pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia i wysoka kultura osobista,

5) wyksztalcenie $rednie o profilu ogolnoksztatcacym, ekonomicznym lub technicznym,

6) co najmniej 5 letni staz pracy,

7) umiejetnosé organizacji pracy, znajomos¢ programéw MS Office, internet.

8) niekaralno$¢ za przestepstwa popetione umyslnie, przeciwko kandydatowi nie toczy sie
postepowanie karne,

9) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w stanowisku
potwierdzonego zaswiadczeniem lekarskim,



Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisow ustaw dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego na
poziomie gminy, powiatu i wojewddztwa oraz realizowanych przez nie zadan publicznych,

2) predyspozycje osobowosciowe ; odpowiedzialnos¢, odporno$¢ na stres, komunikatywnos$é,
umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy,

3) umiegjetnos$é poszukiwania i selekcji informacji oraz ich analizy i syntezy,

4) samodzielno$¢, dokladnos¢, tatwos¢ w przyswajaniu nowych zagadnien,

5) posiadanie zaswiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawcze;j.

Miejsce wykonywania pracy: )
Urzad Miejski w Swiebodzicach, 58-160 Swiebodzice, ul. Rynek 1, ul. Zeromskiego 27 oraz teren
Gminy Swiebodzice w zwigzku z wykonywanymi zadaniami.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys - curriculum vitae (CV);

3) kserokopie dyploméw lub dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie , uprawnienia,
dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci (certyfikaty, zaswiadczenia ze szkolen);

4) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzajace
staz pracy (w przypadku, gdy wymagane jest udokumentowanie stazu pracy);

5) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie;

6) os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

8) oswiadczenie o posiadanym stopniu niepelnosprawnosci (w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych);

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

10) aktualny druk ,,zapytanie o udzielenie informacji o osobie” z adnotacja z Krajowego
Rejestru Kamego o nie figurowaniu w nim ( tj. z ostatnich 3 miesiecy ),

11) o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru danych
osobowych, zgodnie z art 6 ust.1 lit.a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych ),

12) aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

Uwaga: osoby, ktére nie spelnia wszystkich wymogdéw niezbednych, nie zostana dopuszczone
do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

Informacja dodatkowa dla kandydatow:

1) w toku naboru komisja wyltania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu spelniajacych wymagania
dodatkowe, ktdrych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.
W Urzedzie Miejskim w Swiebodzicach wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pieciu
wytonionych kandydatow.

2) aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po terminie wyzej okreslonym, nie bedg rozpatrywane.
Informacja o zakwalifikowaniu si¢ kandydatéw po wstgpnej selekcji do kolejnego etapu t;.



rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wraz ze wskazaniem terminu i miejsca zostanie przekazana
kandydatowi telefonicznie przez Sekretarza komisji rekrutacyjnej. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Swiebodzicach.

3) warunki pracy:

a) praca na pelen etat,

b) praca biurowa przy komputerze,

) praca w terenie,

d) wymagana jest odporno$¢ na stres;

e) Urzad miesci sie w budynku zabytkowym ( Ratusz Miejski) przy ul. Rynek 1 stanowisko
pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym na II pigtrze, toaleta na parterze, budynek nie jest
dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych,

1) nie jest mozliwe laczenie zatrudnienia w Urzedzie z wykonywaniem zajeé tozsamych ,
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore pracownik wykonywac bedzie w
ramach obowigzkow sluzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos$¢.

4) kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne nie spelnia wymogéw formalnych zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy,

5) kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, zostana
powiadomieni o tym telefonicznie na podany numer kontaktowy o terminie i miejscu kolejnego
etapu naboru,

6) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w procesie rekrutacji zostanie wybrany
do zatrudnienia, zostang dotgczone do jego akt osobowych

dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatdéw mozna bedzie odebraé osobiscie w Urzedzie
Miejskim w Swiebodzicach w pokoju Nr 8, w ciagu 14 dni od dnia zakoficzenia procedury naboru tj.
od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku : praca biurowa, organizacja imprez plenerowych
w terenie, organizacja konkurséw i plebiscytéw, opracowywanie projektow umoéw, zarzadzen, uchwal,
organizacja wyjazdéw szkoleniowych, bezposredni kontakt z organizacjami pozarzadowymi, praca przy
monitorze komputerowym

Oferty nalezy sklada¢ lub przesylaé¢ w terminie do dnia 12 lipca 2019 r. ( liczy sie
data wplywu do Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach) na adres :

Urzad Miejski — Sekretariat, ul. Rynek 1, 58-160 Swiebodzice w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,, Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze ,, Referent
w Wydziale Promocji, Pozyskiwania Srodkéw Finansowych i Strategii.

Przewidywany termin zatrudnienia :_miesiac lipiec 2019 r.

( Urzad Miejski w Swiebodzicach czynny jest : poniedzialek, §roda, czwartek od 7.30 do 15.30,
wtorek od 7.30 do 16.00, pigtek od 7.30 do 15.00)

Uwaga:
1) dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ z ttumaczeniem na jezyk polski,
2) oferty niewykorzystane w naborze zostang zwrdécone kandydatom.

Blizszych informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 74 666 - 95-32 ; 74 666- 95 -10
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( www.bip.swiebodzice.pl) oraz na tablicy informacyjnej, ul. Rynek 1 ( Ratusz — parter) i

ul. Zeromskiego 27.
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