WwWOJT
GMINY KOLOBRZEG

OGLASZA NABOR KANDYDATOW

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy Kolobrzeg
ul. Trzebiatowska 48a
78-100 Kolobrzeg

NAZWA STANOWISKA PRACY - Kierownik Referatu Promocji i Rozwoju

L WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) posiada wyksztalcenie wyzsze;

3) posiada co najmniej czteroletni staz pracy lub wykonywania dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymagam ami na stanowisku Kierownika
Referatu Promocji i Rozwoju;

4) ma petna zdolnoéé do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych;

5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyé$lne przestepstwo skarbowe;

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym,;

7) posiada znajomos¢ obstugi komputera w zakresie poczty elektronicznej, Internetu,
programow Word, Excel, PowerPoint, program6w informacji prawnej;

8) posiada znajomos¢ przepisdéw dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminnego,
przepiséw dotyczacych spraw stanowiacych przedmiot dzialania Referatu oraz
ustaw:

- o finansach publicznych,
- prawo zaméwien publicznych
- Kodeks postgpowania administracyjnego,
- 0 ochronie danych osobowych,
- o dostepie do informacji publicznej,
- o pracownikach samorzadowych,
9) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

2. DODATKOWE:

1) preferowane wyksztatcenie o kierunku: administracja publiczna, dziennikarstwo,
marketing i zarzadzanie, politologia, integracja europejska;

2) doswiadczenie w pracy w samorzadzie terytorialnym na stanowiskach zwiagzanych z
dziatalnoscig promocyjng i/lub pozyskiwaniem srodkéw zewngtrznych;

3) umicjgtnosé pracy w zespole;

4) samodzielno$é, odporno$¢ na stres, komunikatywnos¢;

7) umiej¢tnosé analitycznego myslenia;




8) przestrzeganie zasad uczciwodci, obiektywizmu, poufnosci;
9) prawo jazdy Kat B + samochéd.

IL. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU :

1) ogdlny nadzor i koordynacja prac w Referacie,

2) zapewnienic wiasciwej i terminowej realizacji zadan przez Referat,

3) wspdludzial w  opracowywaniu  projekiu  budZzetu w  czesci  dotyczacej
zadan Referatu, prawidlowa realizacja tej cze$ci budzeta oraz sporzadzanie sprawozdan z
jego realizacji,

4)  opracowywanie propozycji planéw i programdéw rozwojowych w zakresie dziatania
Referatu,

5)  przygotowywanie ocen, analiz i informacji w sprawach objetych zakresem dziatania
Referatu,

6) przygotowywanie projektow aktow stanowionych przez Rad¢ Gminy,

7) rozpatrywanie indywidualnych spraw w zakresie dziatania Referatu,

8) udzielanie interesantom rzetelnej i pelnej informacji w zakresie zalatwianych spraw,

9)  wspdldzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w sprawach zwigzanych z realizacja zadan Referatu,

10) zapewnienie prawidtowego sporzadzania sprawozdawczosci statystycznej w zakresie
dziatania Referatu,

11} =zapewnienic pracownikom mozliwosci zapoznania si¢ z obowiazujacymi przepisami
dotyczacymi funkcjonowania samorzadu gminnego, postepowania administracyjnego
1 przepisami merytorycznymi dotyczacymi zakresu dziatania Referatu,

12) opracowywanie i naktualnianie zakresoéw czynnosci podlegtych pracownikéow,

13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronic danych osobowych oraz

zapewnienie prawidtowego wykonywania tych zadan przez podleglych pracownikéw,

14) zapewnienie udostgpniania informacji publicznej na zasadach okreslonych w ustaw1e
o dostepie do informacji publicznej w zakresie dziatania Referatu,

15) realizacja zadan kontroli zarzadczej w zakresie dziatania Referatu,

16) zapewnienie przygotowania przez podleglych pracownikéw dokumentéw do archiwizacji
i archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wyszukiwaniem mozliwosci dofinansowania
przedsiewzie¢ prowadzonych przez Gming z funduszy Unii Europejskie;j,

18) sporzadzanie wnioskéw i aplikacji o przyznanie Srodkéw na realizacje projektow
wspolfinansowanych z funduszy Unii Europejskie;j,

19) wspdlpraca z przedstawicielami Instytucji Zarzadzajacych programami finansowymi ze
érodkéw funduszy Unii Europejskie] oraz Instytucjii Posredniczacych w zarzadzaniu
elementami tych programéw w zakresie konsultacji zapiséw dokumentéw programowych

: oraz przygotowania projektéw i wnioskow o dofinansowanie ich realizacji,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy, w tym udzial w imprezach
i wydarzeniach o charakterze promocyjnym,

21} prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem gminnych wydawnictw i materialow
promocyjnych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdtpraca Gminy z innymi gminami i z zagranica,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z wspélpraca ze Srodkami masowego przekazu,

24) prowadzenic spraw zwigzanych z gminng witryna internetowa i wspélpraca w tym zakresie
z Referatami Urzgdu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

25) koordynacja dzialan dotyczacych zamieszczania ogloszen prasowych zwigzanych z
dziatalnoscig Gminy i Urzedu,

26) koordynacja i nadzér nad realizacji zadan zwiazanych z funduszem soteckim i wspétpraca
w tym zakresie z solectwami.



III. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) praca na przedmiotowym stanowisku jest pracg biurowa zwigzang réwniez z czgstymi
wyjazdami na teren Gminy. Nie jest narazona na wystepowanie szkodliwych
warunkéw pracy. Pomieszczenie biurowe usytuowane jest na I pigtrze budynku B
Urzedu Gminy, '

2) obsluga komputera, praca w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy
oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej,

3) mozliwe narazenie na stres.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepefnosprawnych w Urzedzie Gminy Kofobrzeg w miesiqcu
poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszeeo ogloszenia,ti. w miesiacu grudniu 2014 r.
byt nizszy niz 6%

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

1) kwestionariusz kandydata (do pobrania z BIP na stronie internetowej Gminy lub u
Sekretarza Gminy, pok. Nr 15),

2) list motywacyjny,

3) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kopic),

4) dokumenty poswiadczajace staz pracy (kopie) lub prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

6) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku ,
na ktore przeprowadza si¢ nabor,

7) oswiadczenie, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne scigane z
oskarzenia publicznego fub umyélne przestepstwo skarbowe (lub przedtozenie kopii
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

8) referencje wskazane,

9) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych

10) w przypadku kandydata, kt6éry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
2 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé lub przesyla¢ w terminie do 23 stycznia 2015
r. wlacznie, (Uwaga! : liczy si¢ data wplywu do Urzedu Gminy Kotobrzeg.) na adres:

Urzqd Gminy Kolobrzeg, 78-100 Kolobrzeg, ul. Trzebiatowska 48 A

w zamknietej kopercie z dopiskiem na kopercie:

wKonkurs na stanowisko Kierownika Referatu Promocji i Rozwoju w Urzedzie Gminy

Kolobrzeg”

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna lub test wiedzy i
kompetencji) kandydaci zostang powiadomieni poczta elektroniczna, telefonicznie lub

listownie.



2. Oferty, ktére wplyna do Urzedu niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie
bedg rozpatrywane.

3. Oferty nie wykorzystane w naborze zostang komisyjnie zniszczone.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu -
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

Informacji w sprawie naboru udziela Sekretarz Gminy, tel. 94/35-30-439 w godzinach pracy
Urzedu Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (kwestionariusz osobowy, CV, list motywacyjny) powinny
by¢ opatrzone klauzula:

. wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z péin. zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z péin. zm.)”




