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URZAD MIASTA I GMINY W MALOGOSZCZU
28-366 Matogoszcz, ul. Jaszowskiego 3A
OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze
PODINSPEKTOR DS. PROMOCJI, KULTURY, SPORTU I TURYSTYKI
w Referacie Inwestycji Projektow Strukturalnych i Promocji
w Urzedzie Miasta i Gminy w Malogoszczu

I. Wymagania niezbedne

1.

IL.

III.

Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
. Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo

skarbowe.

. Wyksztalcenie: wyzsze.
. Nieposzlakowana opinia.
. Biegta obstuga komputera, znajomo$¢ programéw uzytkowych: Word, Excel, Power Point, Outlook

1 urzadzen biurowych.

. Pozadany staz w administracji samorzgdowe;j.
. Znajomo$¢ oraz umiejetnosé stosowania przepisow prawnych z zakresu:

-Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2023 r. poz. 775,

803),

-Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz. 40, 572, 1463, 1688),

-Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530)

-Ustawa z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U. z 2022 r., poz.
840, z 2023 r. poz. 951, 1688, 2 2017 r., poz. 1795),

-Ustawa z 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2022 r., poz. 2509),

-Ustawa z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U. z 2023 r,, poz. 2048),

-Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2022 r. poz. 2393),

-Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U.

z 2024 r., poz. 87).

Wymagania dodatkowe:

Umiejetno$é stosowania i interpretacji wewngtrznych aktdow normatywnych oraz obowigzujacych
przepisow regulujacych sprawy na zajmowanym stanowisku w zakresie podejmowania decyzji
administracyjnych, finansowych organizacyjnych i innych. Mile widziana znajomos¢ jezyka
angielskiego oraz umiejetno$é zarzadzanie trescia CMS /w tym znajomos$¢ jezyka html/, umiejgtnosé
analitycznego i syntetycznego myslenia, umiejgtnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc,
dyspozycyjnosé znajomosc¢ oraz umiejgtnosc obstugi komputera

Zakres podstawowych czynnoSci:
ksztaltowanie polityki w zakresie promocji gminy,
koordynacja zadan ujetych w planach strategicznych rozwoju gminy,
promowanie waloréw gospodarczo — spotecznych gminy,
prezentowanie potencjalnym inwestorom formalno- prawnych mozliwosci prowadzenia

dziatalno$ci gospodarczej na terenie gminy,
opracowywanie projektow uchwat w zakresie promocji i rozwoju gminy,



6) opracowywanie i uaktualnianie oraz udzial w przygotowywaniu dokumentéw dotyczacych
rozwoju gminy,
7)  opracowywanic materiatdw do medidw,
8)  opracowywanie materiatéw na strone internetowg urzedu,
9)  kierowanie i wybieranie publikacji, w ktorych przedstawia si¢ wizerunek gminy,
10)  dysponowanie folderami i opracowaniami o gminie,
11)  promocja informacji turystycznej, udziat w targach 1 wystawach,
12)  wspolorganizacja duzych imprez plenerowych (Dni Malogoszeza, Dozynki Gminne),
13)  archiwizowanie sprostowan, wyjasnien i komentarzy prowadzonych z redakcjami prasowymi,
radiowymi i telewizyjnymi,
14)  archiwizowanie materiatéw prasowych dotyczacych pracy organdéw gminy,
I5)  archiwizowanie materiatéw fotograficznych dotyczgcych pracy Kierownictwa Urzedu,
16)  opracowywania nowych sposobdw promowania gminy,
17)  prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem znakéw: herbu i logo gminy,
18)  wspolorganizowanie wydarzen patriotycznych,
19)  przygotowywanie i1 zabezpieczenie uczestnictwa Kierownictwa Urzgdu w uroczystosciach,
spotkaniach i konferencjach.
20)  organizowanie dziatalnosci w zakresie rekreacji ruchowej oraz tworzenie warunkéw dla jej
roZWoju,
a) realizowanie zadan w zakresie kultury fizycznej poprzez:
b) popularyzacj¢ walordw rekreacji ruchowej,
¢) organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo- rekreacyjnych,
d) szkolenie kadry instruktorow, kierowanie ich do prowadzenia zaj¢¢ rekreacyjnych,
e) tworzenie, utrzymywanie i udostgpnianie bazy sportowo- rekreacyjnej,
1) prowadzenie nadzoru nad realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej,
21) koordynowanie wspdlpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy, ze stowarzyszeniami
1 organizacjami dziatajgcymi na rzecz rozwoju kultury, sportu i turystyki,
22} zarzadzanie trescig CMS, prowadzenie Miejsko - Gminnego Portalu Internetowego.
23) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,
24) nadzor nad dziatalnoécig gminnych instytucji kultury (Domu Kultury i Miejsko-Gminnej
Biblioteki Publicznej),
25) opracowywanie projektéw aktow  prawnych dotyczacych  tworzenia, taczenia,
przeksztalcania 1 likwidacji instytucji kultury,
26) w zakresie ochrony zabytkow:
a) prowadzenie ewidencji dobr kultury,
b) zglaszanie przedmiotéw zashuguigcych na weiagniecie do rejestru zabytkow,
¢) przyjmowaniec zawiadomienia o odkryciu wykopaliska lub znalezieniu przedmiotu
archeologicznego,
d) zawiadomienie wojewddzkiego inspektora zabytkéw o znalezisku lub odkryeiu,
¢) przyjmowanie od prowadzacego roboty budowlane zawiadomienia o znalezisku.
27) opicka nad cmentarzami, grobami wojennymi i pozostalymi miejscami pamigei narodowe;.

IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku
1. Pemhy etat.

2. W przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszym pracg na stanowisku urzedniczym umoweg o prace
zawiera si¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

3. Praca administracyjno- biurowa.

4. Obshluga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

5. Uzytkowanie sprz¢tu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka dokumentow).
Praca bedzie sie¢ odbywata w budynku administracyjnym Urz¢du Miasta i Gminy w Malogoszczu,
stanowisko usytuowane jest na pigtrze budynku. W budynku jest winda, ciagi komunikacyjne
umozliwiaja przemieszczanie si¢ wozkiem inwalidzkim. Osoba zatrudniona na w/w stanowisku
obshiguje sprzet komputerowy, biurowy, pracuje z dokumentami, przyjmuje petentdéw. Obok pracy
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biurowej praca na  stanowisku  obejmuje  takze = wyjazdy ~w  teren  zwiazane
z realizacja zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia  0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty
List motywacyjny — podpisany wlasnorgcznie.
Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV)-podpisany wiasnorgeznie.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie dostepny w dziale kadr Urzedu
Miasta i Gminy w Matogoszczu i na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Matogoszczu-
www.malogoszcz.cobip.pl - podpisany wlasnorg¢cznie.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.
Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa, zaswiadczenia).
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.
Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.
Oswiadczenie o niekaralnosci.

10. Oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych
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. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych RODO) (Dz. Urz. UE 2016 L Nr 119). —wzdr w zafgczeniu.

VIL. Miejsce i termin skladania dokumentéw

VIIL

Wymagane dokumenty uporzadkowane w sposéb chronologiczny nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy, lub poczta na adres urzedu z dopiskiem: ,,dotyezy naboru na stanowisko
podinspektora ds. promocji, kultury, sportu i turystyki w Urzedzie Miasta i Gminy
w Malogoszezu” w terminie do dnia 1 marea 2024 r. (decyduje data wptywu do urzedu). W przypadku
posiadania uprawnienn do podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomocg Wwaznego
kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym),
dokumenty mozna przesta¢ poczta elektroniczna na adres rekrutacja@malogoszez.pl.

Dokumenty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Rekrutacja

Rekrutacja na w/w stanowisko bedzie przebiega¢ w dwoch etapach.

Etap I nastapi w dniu 5 marca 2024 r. i obejmie weryfikacje przez komisjg konkursowa dokumentow
aplikacyjnych pod wzglgdem wymagan formalnych i dopuszczenia do drugiego etapu.

Kandydaci  zakwalifikowani do  drugiego etapu postgpowania  zostang  powiadomieni
telefonicznie o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i o rozmowie kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
malogoszcz.eobip.pl i tablicy ogloszef w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy (parter).

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikuja si¢ do II etapu naboru jak i nie przejda
IT etapu beda do odbioru na stanowisku kadr i ptac Urzedu.

Informacje zwiazane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy Urzgdu pod numerem
telefonu (041) 38 60 102.
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