OGLOSZENIE

Burmistrz Miasta i Gminy Bardo
oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy -
ds. obslugi promocji i funduszy

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),

wymagania kwalifikacyjne: wyksztatcenie wyzsze (preferowane: marketing, dziennikar-
stwo, media, komunikacja spoteczna lub kierunki zwigzane z pozyskiwanie zewnetrznych
funduszy krajowych i zagranicznych),

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok stazu pracy;

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicz-
nych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na okreslonym powyzej stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:

a)

d)
e)

D

znajomo$¢ przepisoOw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,
w szczegolnosci:

ustawa o samorzadzie gminnym;

ustawa o pracownikach samorzadowych;

ustawa o finansach publicznych;

ustawa o dostgpie do informacji publicznej;

znajomos$¢ przepisOw i regulamindw z zakresu pozyskiwania zewngtrznych zrodet finanso-
wych w ramach programow krajowych, zagranicznych, unijnych;

znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie organizacji imprez, wydarzen kulturalnych w tym
imprez masowych;

znajomos¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania organizacji pozarzadowych;

znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych;

umiejetnos¢ tworzenia i redagowania tekstow w jezyku polskim i angielskim,
umiejetnos¢ postugiwania si¢ mediami spotecznosciowymi;

umiejetnos¢ obstugi stron internetowych;

obstuga programéw graficznych;

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

zdolno$¢ kreatywnego myslenia;

komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole;

m) dyspozycyjnosc;

n)

prawo jazdy kat. B.

2) predyspozycje osobowoSciowe:

a)

samodzielnos¢;

b) odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, doktadnos¢ i skrupulatnosc¢, systematyczno$¢, umiejetnosé syn-
tezy i analizy danych, umiejetno$¢ podejmowania decyzji oraz umiej¢tno$¢ negocjowania;



g)
h)

)
3
k)
D

dobra organizacja pracy 1 umiejetnos¢ pracy w zespole oraz ksztaltowania kontaktow z pod-
miotem zewngtrznym, a takze umiej¢tnos¢ reprezentowania urzedu na zewnatrz;

umiejetnos¢ wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ zwieztego
i klarownego formutowania mysli w formie pisemnej i ustnej;

umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres;

inicjatywa, dyspozycyjnos¢, kreatywno$¢ i zaangazowanie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
realizacja polityki informacyjnej gminy i wladz gminnych w tym na portalach internetowych i
spotecznosciowych;

pozyskiwanie informacji od jednostek oraz komorek organizacyjnych urzgdu w celu przygo-
towania artykutéw i po dostosowaniu do wtasciwego medium umieszczanie na portalu inter-
netowym, mediach spotecznosciowych, prasie, wydawnictwach informacyjno- promocyjnych;

redagowanie informacji o dziatalnosci Gminy;

wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzgdu i1 jednostkami organizacyjnymi w za-
kresie tworzenia aktualnych serwisow informacyjnych o realizacji zadan Gminy;

informowanie mieszkancow o dzialaniach ingerujacych w funkcjonowanie Gminy np. awarie,
remonty;

redagowanie strony internetowej gminy;

prowadzenie profili na portalach spolecznosciowych;

redagowanie gminnego biuletynu informacyjnego, przygotowanie i rozpowszechnianie innych
publikacji i materialdow promocyjnych;

przygotowanie i obstuga prezentacji multimedialnych promujacych dziatalno$¢ gminy;

udzial w imprezach promocyjnych, targach turystycznych;

organizowanie o obstluga stoiska promocyjnego;

opracowanie, publikacja i dystrybucja materiatow promocyjnych;

m) zbieranie i popularyzacja informacji na temat atrakcji turystycznych gminy;

n)

wspolpraca z instytucjami kultury w zakresie:
e udzial w wypracowaniu zatozen do programéw imprez i wydarzen gminnych;

e wspolpraca z organizatorami imprez zewnetrznych odbywajacych si¢ na terenie gminy;
pozyskiwanie 1 utrzymywanie kontaktow zagranicznych gminy;

realizacja projektow z udzialem partneréw zagranicznych, w szczegolnosci projektow transgra-
nicznych;

wspolpraca z solectwami, koordynacja programow takich jak ,,Odnowa Dolnoslaskiej Wsi”;
wspotpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich na terenie Gminy Bardo;

wykonywanie innych zadan powierzonych zgodnie z poleceniami ustnymi i pisemnymi
Burmistrza Miasta i Gminy Bardo.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

a) stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie
(IT pietro);

b) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy —
1 etat;

¢) wynagrodzenie zgodne jest z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miasta 1 Gminy w Bardzie;



d) pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy;

e) praca administracyjno-biurowa;

f) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow);

g) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
h) os$wietlenie naturalne i sztuczne;

1) obstuga klienta zewnetrznego i wewngtrznego w tym kontakty bezposrednie,
telefoniczne, e-mailowe;

j) miejsce pracy niedostosowane do potrzeb 0séb niepelnosprawnych (brak windy);

k) wykonywanie zadan pod presja czasu.

5. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) informuje, Zze w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetlnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

6. Informacje dodatkowe:
1) Nabor na stanowisko odbedzie si¢ dwuetapowo, tj.

a) posiedzenie komisji dopuszczajace kandydatow do drugiego etapu naboru, bez udziatu
kandydatow;

b) pisemny test kwalifikacyjny z zakresu przepiséw prawa z materii objetej zakresem
merytorycznym stanowiska pracy) oraz rozmowa kwalifikacyjna obejmujgca
sprawdzenie wiedzy z przepisOw prawnych wymienionych w ogloszeniu oraz
sprawdzajagca predyspozycje, co do przydatnosci kandydata na stanowisku
urzedniczym objetym konkursem.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;
b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;;

c¢) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem);

d) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone przez kandydatow za
zgodno$¢ z oryginatem);

e) oswiadczenie kandydata do pracy (zatacznik nr 1 do ogtoszenia);
f) klauzula informacyjna wobec kandydata do pracy (zatacznik nr 2 do ogloszenia);

g) zgoda kandydata na przetwarzanie danych/o$wiadczenia (zalacznik nr 3 do ogloszenia);



h) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa zgodnego
z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22024 poz. 1135);

1) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

j) oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

k) oswiadczenie kandydata wskazujace, ze stan zdrowia umozliwia mu zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym objetym konkursem;

1) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

m)inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach wg uznania
kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wlasnore¢cznie podpisane przez
kandydata oraz dodatkowo list motywacyjny, szczegolowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulami:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych. (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135)”

. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Burmistrza Miasta i Gminy Bardo, 57-256 Bardo,
ul. Rynek 2, moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach
aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO”
»Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r., poz.1135).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane i1 ztozone osobiscie lub
listownie w siedzibie Urzedu Miasta 1 Gminy w Bardzie, ul. Rynek 2, 57-256 Bardo (w Biurze
Obstugi Interesanta), w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds.
Obstugi promocji i funduszy” w terminie do dnia 2 grudnia 2025 r. do godziny 12:00

Aplikacje, ktore nie wptyng do Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie w powyzej okres§lonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych etapach 1 czynnosciach naboru beda
informowani drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy,
a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej drogg telefoniczna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Bardo (https://bip.gmbardo.finn.pl/) oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie
Miasta 1 Gminy w Bardzie, ul. Rynek 2.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 74 8 171 478.

(-) Marta Ptasinska
Burmistrz Miasta i Gminy Bardo
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