Dobre, dnia 8 lutego 2019 .

WOJT GMINY DOBRE
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Miejsce pracy: Urzad Gminy Dobre

ul. T. Kosciuszki 1, 05-307 Dobre
Stanowisko pracy: ds. promocji gminy, kultury i muzealnictwa
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Termin zatrudnienia: marzec 2019 r.

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéoremu na
podstawie umoé6w migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,
peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$§¢ za umyS$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestepstwa skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie wyzsze pedagogiczne,
minimum roczny staz pracy w jednostkach organizacyjnych administracji samorzadowe;j,
minimum 3 letni staz w pracy z dzie¢mi
stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,
umiejetnos¢ rzetelnego opracowywania dokumentow oraz pism,

10) dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,
11) znajomos$¢ przepisow zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza w zakresie:
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ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania administracyjnego,
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), umieje¢tnos¢ ich interpretacji oraz ich wykorzystania do
wykonywania zadan,

Wymagania dodatkowe
wysoka kultura osobista,
odpornos¢ na stres,
umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
kreatywnos$¢, samodzielno$¢, zdolnosci analityczne,
dyspozycyjnos¢,
zdolnos¢ podejmowania decyzji,
gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji,
biegta obstluga komputera w tym administrowanie stronami internetowymi,
ogo6lna wiedza o gminie Dobre i gminnych jednostkach organizacyjnych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
znajomos¢  Kodeksu  Pracy, Kodeksu  Cywilnego, Kodeksu  Postgpowania
Administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych i innych przepiséw materialnych niezbgdnych na stanowisku,
biezace dostosowywanie dziatan do aktualnych przepisow prawnych obowigzujacych na
stanowisku ,znajomos$¢ orzecznictwa w tym zakresie,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
umiejetnos¢ uzyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnigtych
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norma prawna,

zapewnienie sprawnej, merytorycznej i terminowej realizacji zadan i1 obstugi interesantow,
prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie merytoryczne i prawne
projektow decyzji administracyjnych w zakresie wtasciwosci stanowiska,

przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

wspolpraca z Radg Gminy i jej Komisjami,

wspoéldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu gminy,
wspoétdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j ,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

. wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego,
12.

stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej zasad wewngtrznego obiegu i

przechowywania akt oraz ich archiwizacja,

usprawnianie metod i1 form pracy wlasnej w urzegdzie,

przekazywanie Skarbnikowi Gminy wszystkich umoéw zawartych na stanowisku a

wynikajacych z biezacej realizacji zadan oraz rachunkéw 1 faktur opisanych pod

wzgledem merytorycznym,

udzial w pracach na rzecz wyborow, referendéw i spisow,

wykonywanie obowigzkow statystycznych,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie wtasciwosci stanowiska pracy,

wspolpraca miedzy referatami 1 samodzielnymi stanowiskami w sprawach wymagajacych

wspolnego rozstrzygnigcia,

realizacja zadan wynikajgcych z ustaw i wydanych do nich rozporzadzen wykonawczych:
a/prawo zamowien publicznych,

b/o ochronie danych osobowych/RODO,

c/o ochronie informacji niejawnych,

d/o dostepie do informacji publicznej ,

e/o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
organizowanie i pozyskiwanie §rodkoéw finansowych spoza budzetu gminy na zadanie
realizowane na stanowisku,
systematyczne przekazywanie odpowiednich materiatow do Biuletynu Informacji Publiczne;j
pracownikowi odpowiedzialnemu za jej prowadzenie w urzgdzie,
wykonywanie zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta,
przygotowywanie i opracowywanie materiatow promujacych gming,
realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Wojta,
ksztattowanie postaw sumiennos$ci, dbatosci o prace i wysoka jej jakos¢, oraz
zaangazowania w pracy,
nalezyta organizacja pracy, prawidtowe wykonywanie zadan,
przestrzeganie i biezaca realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej,

. przyjmowanie i obstuga interesantow,
29.

inicjowanie, przygotowywanie projektow uchwat i innych materiatlow dla potrzeb Rady
Gminy 1 Komisji,

obowigzkowe uczestnictwo w Sesjach Rady posiedzeniach Komisji Rady, na polecenie
Wo;jta lub Sekretarza Gminy,

realizowanie interpelacji, wnioskow radnych i opinii Komisji Rady w ciggu 14 dni od dnia
ich otrzymania,

wspotdzialanie z organami samorzadu mieszkancéw wsi, a szczegodlnie w udzielaniu
pomocy w realizacji zadan i1 uczestnictwo w zebraniach wiejskich,

dbatos¢ o pozytywny wizerunek Gminy,

koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i wydawaniem pisma lokalnego ,,Dobre
Wiesci”, w tym przygotowanie materiatlow do druku, wspoétdziatanie z wydawnictwem,
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koordynacja prac w zakresie innych publikacji wydawanych przez Gming,

utrzymywanie kontaktow z massmediami celem zamieszczania publikacji i informacji o
dziatalnosci Gminy,

gromadzenie wycinkow prasowych dotyczacych Gminy,

organizacja oraz udziat w imprezach artystycznych, rozrywkowych promujacych Gming w
srodowisku lokalnym jak i poza Gmina,

udziat w organizacji konkursow, wystaw, spotkan, konferencji realizowanych przez Gming,

zamawianie wybranych ustug i produktow marketingowo-promocyjnych, utrzymywanie
kontaktow z dostawcami ustug, wyszukiwanie najciekawszych i optacalnych ofert,

prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy Dobre oraz jej aktualizacja, prowadzenie
portali spoleczno$ciowych,

Inicjowanie i wspieranie przedsigwzi¢¢ majacych na celu upowszechnianie kultury i sztuki,

Organizowanie masowych imprez kulturalno-rekreacyjnych i sportowych dla mieszkancow
miasta 1 gminy,

Podejmowanie dziatan na rzecz upowszechniania sportu, turystyki i rekreacji poprzez
wspoétdziatanie z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi (kluby sportowe, organizacje,
stowarzyszenia itp.),

Podejmowanie dziatan organizatorskich w zakresie promocji i waloréw turystycznych
gminy (prospekty reklamowe, oznakowanie szlakow turystycznych, baza danych o
miejscach noclegowych, mozliwosciach inwestowania w infrastrukture turystyczng zgodnie
z planem zagospodarowania przestrzennego gminy),

Sprawowanie opieki nad muzeum,
Prowadzenie kartotek ksiag inwentarzowych,
Dokumentowanie wypozyczen i zwrotow eksponatow,

Organizowanie ekspozycji statych 1 wystaw czasowych oraz pelnienie nadzoru
merytorycznego nad ekspozycjami w Muzeum,

Prowadzenie dokumentacji muzealnej,
Pomoc w opracowywaniu katalogéw, wystaw, folderow, informatorow,

Prowadzenie biezgcych spraw majacych na celu wtasciwe gromadzenie, przechowywanie 1
magazynowanie eksponatow muzealnych,

Kwalifikowanie i przekazywanie eksponatow do konserwacji i renowacji,
Udziat w okresowych inwentaryzacjach zbiorow,
Organizowanie warsztatow tworczych, w tym z dzie¢mi,

Organizowanie przy wspotpracy z GOK cyklicznych i jednorazowych imprez takich jak:
lekcje muzealne, prelekcje, konkursy, pokazy, spotkania i inne,

Wspdtpraca z GOK w zakresie prowadzenia pracowni modelarskiej dla dzieci i mlodziezy
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oraz ekspozycji prac modelarskich, kierowanie na konkursy i opieka nad dzie¢mi i
mtodzieza,

Wspotpraca z placowkami kulturalnymi, oswiatowymi,

Wspdlnie z GOK tworzenie przy Muzeum pracowni, klubow i kot zainteresowan
skupiajacych dzieci i mlodziez (we wspOtpracy ze stowarzyszeniami i organizacjami
pozarzadowymi),

Poszukiwanie grantéw na dziatalno$¢ tworcza,

Prowadzenie dziatan majacych na celu promocj¢ Muzeum w regionie, kraju i za granica,
Wspotpraca z mediami, placowkami kultury 1 o§wiaty,

Opracowywanie projektow, planow i1 sprawozdan Muzeum,

Gromadzenie ksigzek, wydawnictw i1 czasopism z dyscyplin naukowych reprezentowanych
przez Muzeum oraz z zakresu muzealnictwa i nauk pomocniczych,

Przechowywanie materiatow pomocniczych muzeum takich jak: przezrocza, fotografie
negatywy, reprodukcje, filmy, zdjecia, fotogramy i inne,

Prowadzenie ksiggi zwiedzajacych,
Archiwizowanie dokumentacji wedtug odrgbnych przepiséw,

Utrzymanie porzadku i staranno$ci w dokumentach 1 pomieszczeniach muzeum.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

a) praca w siedzibie Muzeum Konstantego Laszczki w Dobrem

b) praca biurowa,

Miejsce 1 otoczenie organizacyjno techniczne stanowiska pracy:

a) stanowisko pracy zlokalizowane na parterze w budynku,

b) narzedzia 1 materiat pracy — komputer (minimum 4h dziennie), kserokopiarka,
niszczarka, telefon, aparat fotograficzny,

¢) budynek bez barier architektonicznych dostepny dla os6b na wozkach inwalidzkich,

d) pomieszczenia higieniczno sanitarne nieprzystosowane dla 0os6b niepetnosprawnych,

e) brak specjalnych wurzadzen umozliwiajacym prace osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz gluchoniemym,

f) praca w systemie czasu pracy: poniedzialek, wtorek, czwartek 8:00-16:00, sroda 8:00-14
:00, piatek 8:00-14:00, sobota 8:00 — 12:00.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych, w Urzgdzie Gminy w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
zyciorys (CV) zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata
oraz przebieg nauki z wyszczegodlnieniem ukonczonych szkoét 1 uczelni,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy,
kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,



6) kserokopie innych dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia  kandydat  przedstawia
zaswiadczenie o niekaralnosci z KRK),

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku,

9) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peni
praw publicznych,

10) oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwa na tle seksualnym,

11) oswiadczenie wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach nalezy sktada¢ osobiscie lub przestac
na adres Urzgdu Gminy Dobre, ul. T. Ko$ciuszki 1, 05-307 Dobre, pokdj nr 2 z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko do spraw promocji gminy, kultury i muzealnictwa ”. Oferty nalezy sklada¢ w
nieprzekraczalnym terminie do 19 lutego 2019 r. do godziny 15:30. Dokumenty ktoére wptyng do
Urzedu Gminy po terminie nie b¢dg rozpatrywane.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
kwalifikacji.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej urzedu oraz na tablicy
ogloszen przy Urzedzie Gminy Dobre, niezwlocznie po przeprowadzonym i zakonczonym naborze.

Wit

Tadeusz Gatgzka



