0OAK.2110.1.2024

WOJT GMINY JAKTOROW
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze-
Gléwnego Specjalisty w Referacie Oswiaty, Kultury Zdrowia i Sportu

I. Wymagania niezbedne:

1.
2.

7.
8.

Obywatelstwo polskie,

Wyksztalcenie wyzsze — administracja, ekonomia lub kierunek zwiazany z o§wiata, socjologia
komunikacja spoteczna, dziennikarstwo.

Doswiadczenie zawodowe minimum 5 lat pracy na podobnym stanowisku lub wykonywania
przez co najmniej trzy lata dzialalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami
na danym stanowisku;

Znajomo$¢ ustaw: prawo oswiatowe, Karta Nauczyciela, ustawa o finansowaniu zadan
o$wiatowych, o systemie informacji oSwiatowej, o samorzadzie gminnym, o finansach
publicznych, prawo prasowe, o dostepie do informacji publicznej, kodeks postepowania
administracyjnego oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia.

Prawo jazdy kat. B.

I1. Wymagania dodatkowe:

1.

AR

Znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu oraz zasad, dotyczacych obiegu dokumentéw
urzedowych, okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,

Umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu zaawansowanym, obstuga urzadzen biurowych,
Znajomo$¢ tematyki, zwiazanej z pracg na stanowisku objetym naborem.

Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania obowiazujacych przepiséw prawa,

Predyspozycje osobowoSciowe: terminowo$¢, odpowiedzialno$¢, obowiazkowos$¢, wysoka
kultura osobista, systematyczno$¢, odporno$¢ na stres, samodzielno$¢ w podejmowaniu
decyzji, umiejetno$¢ rozwiazywania problemoéw oraz skutecznej komunikacji.

IT1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
w zakresie kultury i sportu:

opracowywanie projektéw aktéw prawnych o tworzeniu, taczeniu, podziale lub likwidacji

instytucji kultury, biblioteki oraz nadawanie im statutdw,

prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury i bibliotek,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dzialalno$¢ pozytku  publicznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod dla zawodnik6w za osiggniecie
wysokich wynikéw sportowych we wspétzawodnictwie krajowym lub miedzynarodowym,
realizacja zadan gminy w zakresie wynikajacym z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i
o wolontariacie,

przygotowywanie materiatow niezbednych do oglaszania konkursu ofert dla organizacji
pozarzadowych oraz innych podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ pozytku publicznego,
wspolpraca z kolami emerytow i rencistow,



10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

przygotowywanie projektow wydatkow do planu budzetu, zwigzanych z organizacjgq imprez
kulturalnych i sportowych,

opracowywanie sprawozdan z realizacji wydatkéw zwigzanych z organizacja imprez
kulturalnych i sportowych,

organizacja i koordynacja dzialalnosci obiektéw sportowych gminy we wspolpracy z
dyrektorami szkét i z wlasciwymi komoérkami urzedu gminy,

wspélpraca z instytucjami kultury,

przygotowanie i prowadzenie kalendarza imprez kulturalnych i sportowych organizowanych
oraz wspétorganizowanych przez gmine,

przygotowywanie relacji z imprez i spotkan zgodnie z harmonogramem.

Inicjowanie, organizowanie i koordynowanie kontaktéw z mediami.

planowanie, systematyczne tworzenie i moderowanie zawartos$ci tekstowej oraz graficznej
stron internetowych i mediow spoteczno$ciowych (Facebook, YouTube, X(Twitter), Instagram,
inne),

organizacja i obstuga stoisk gminy na targach i wystawach.

prowadzenie spraw zwigzanych z mlodziezowymi, senioralnymi i innymi ciatami
konsultacyjnymi.

promocja terenéw zielonych i rekreacyjnych waznych dla mieszkanicow Gminy Jaktorow,
przeprowadzanie konsultacji spotecznych na terenie Gminy Jaktoréw.

koordynacja organizacji gminnych imprez sportowych.

wykonywanie materiatéw zdjeciowych Gminy Jaktorow.

w zakresie zdrowia:

realizacja polityki prozdrowotnej gminy,
organizacja badan profilaktycznych dla mieszkaficéw gminy,

organizacja masowych badan kontrolnych dla mieszkarnicow gminy,

1

2

3

4.  propagowanie zdrowego trybu Zycia,

5 edukacja w zakresie zapobiegania chorobom cywilizacyjnym,
6

wspolpraca z Zaktadami Opieki Zdrowotnej dziatajacymi na terenie Gminy.

IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

A

List motywacyjny,
CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy zatrudnienia i zajmowane stanowiska pracy),
Kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
Kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,
Kopie swiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajace okres zatrudnienia,
Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie lub przestepstwa
skarbowe umyslne,
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci prawnej oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
Podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéw ubiegajacych

si¢ o zatrudnienie.

V. Warunki pracy:

1.

2.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Jaktoréw ul. Warszawska 33, budynek nie jest dostosowany
do poruszania sie 0séb niepelnosprawnych z dysfunkcja koriczyn dolnych,

Praca przy komputerze przez co najmniej polowe wymiaru czasu pracy



3. Przewiduje sie prace w terenie,
4. Bezposredni kontakt z klientami

5. Stanowisko wymagajace duzej mobilnosci, gotowosci do wyjazdéow shuzbowych, ciaglego
kontaktowania sig¢ z innymi stanowiskami, instytucjami, gminami partnerskimi oraz mediami.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Gléwnego Specjalisty ds. Promocji i
Polityki Informacyjnej” w terminie do dnia 26 stycznia 2024 r. do godz. 15.00 w sali Obslugi Klienta
w Urzedzie Gminy w Jaktorowie lub poczta na adres: Urzad Gminy w Jaktorowie ul. Warszawska 33,
96-313 Jaktorow (decyduje data wptywu). Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

VII. Dodatkowe informacje

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia, wynidst ponizej 6%.

Kandydaci po analizie dokumentéw aplikacyjnych, spelniajacy wymogi formalne zostang zaproszeni
na rozmowe kwalifikacyjnag, ktora odbedzie si¢ w dniu 29 stycznia 2024 r. o godz. 12.00 r. - w Urzedzie
Gminy w Jaktorowie.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Jaktoréw oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyla. Kandydat moze je odebra¢ po
zakonczeniu procesu rekrutacji (w pok. nr 10 I pigtro). Nieodebrane dokumenty aplikacyjne 0séb niezakwalifikowanych
zostang komisyjne zniszczone po okresie 3-miesigcznym od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona w
drodze naboru.

Jaktoréw, dnia 09.01.2024 r

Wojt Gminy

/ -/ Rafat Drqzikowski



