Urzad Miejski w Gorlicach
38-300 Gorlice, Rynek 2

BURMISTRZ MIASTA GORLICE

ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze: podinspektor w Biurze Informacji i Promocji Urzedu
Miejskiego w Gorlicach.

O przedmiotowe stanowisko moga / nie—mega* ubiegac sie osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego, bedgce obywatelami Unii Europejskiej oraz obywatele panstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — posiadajgcy znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

1. Wymagania niezbedne:

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysinie
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisdw ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce w zakresie politologii, dziennikarstwa, polonistyki, zarzadzania mediami i reklamg,
public relations.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ aktualnie obowigzujgcych przepiséw podstawowych na danym stanowisku pracy:
ustawy o samorzgdzie gminnym; ustawy Kodeks postepowania administracyjnego; ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy Prawo zamdwien publicznych, ustawy Prawo prasowe.
wiedza na temat zadan i funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Gorlicach

3. Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢,

umiejetno$¢ samodzielnego organizowania pracy,
kreatywnosc,

samodzielnosé,

sumiennos¢,

odpornosc na stres.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

realizacja zadan w zakresie komunikacji zewnetrznej Urzedu, w tym w szczegdlnosci poprzez
tworzenie i redagowanie tekstéw informacyjno — promocyjnych;

prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Miasta oraz profili na portalach
spotecznosciowych;

przekazywanie biezgcych informacji o dziatalnosci Burmistrza i Urzedu;

przygotowywanie i realizacja stosownych umdw, dokumentacji zamdéwien publicznych
wynikajgcych z Prawa zamdwien publicznych oraz procedur wewnetrznych Urzedu w
zakresie dziatalnosci Biura;

biezagce ewidencjonowanie oraz opracowanie planéw i sprawozdan z zakresu S$rodkéw
finansowych bedacych w dyspozycji Biura.



Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

zatrudnienie na petny etat, na okres zgodny z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

miejsce pracy: Urzad Miejski w Gorlicach, Rynek 2 (2 pietro — budynek nie wyposazony
w winde)

wynagrodzenie zgodne z Zarzgdzeniem Nr 1/2018 Burmistrza Miasta Gorlice z dnia 2 stycznia
2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu
Miejskiego w Gorlicach,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajgca bezposredniego
oraz telefonicznego kontaktu z klientami, podmiotami zewnetrznymi i instytucjami.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Gorlicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie swiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do
niewykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktoére
bedzie wykonywat w ramach obowigzkdw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z RODO,
oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej w zakresie przetwarzania
danych osobowych i poinformowaniu o mozliwosci wycofania udzielonej zgody,

dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi
w przepisach o stuzbie cywilnej — w przypadku osdb nie posiadajacych obywatelstwa
polskiego (certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowg
Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego; dokument potwierdzajgcy
ukonczenie studidéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim; Swiadectwo dojrzatosci
uzyskane w polskim systemie oSwiaty; Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania
zawodu ttumacza przysiegtego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci),

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ — w przypadku oséb
niepetnosprawnych, ktére chcg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 1282),

inne dokumenty swiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wzdér kwestionariusza osobowego oraz oswiadczen, o ktérych mowa powyzej dostepne sg na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej.



8. Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane, a ztozone kserokopie
dokumentéw poswiadczone wtasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem i doreczone:

e listownie na adres: Urzad Miejski w Gorlicach, 38-300 Gorlice, Rynek 2 lub

e ztozone osobiscie w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Gorlicach Rynek 2, 38-

300 Gorlice, pok. nr 2A (parter)

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 grudnia 2019 r. do godz. 15:30 w zaklejonej kopercie
z dopiskiem ,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor w Biurze Informacji i
Promocji”.
Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu
Miejskiego), nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje na temat prowadzonych naboréw oraz informacje w zakresie
rozstrzygnie¢ naboréw mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 18 35 51220 (kwestie
organizacyjne); 18 35 51 272 (kwestie merytoryczne).

9. Liczba kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne i dopuszczonych do drugiego etapu
naboru wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej i/lub* pisemnego testu wiedzy zostanie
ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Gorlicach, Rynek 2.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Gorlicach, Rynek 2.

11. Osoby, ktére nie spetnity wymagan niezbednych i nie zostaty zakwalifikowane do dalszego etapu
naboru lub byly nieobecne, proszone sg o odbiér swoich dokumentéw aplikacyjnych (osobiscie)
w terminie 14 dni od daty ogtoszenia wynikéw o naborze. Po uptywie tego terminu dokumenty
zostang zniszczone.

12. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé ztozone wraz
z ttumaczeniem.

*niepotrzebne skresli¢

BURMISTRZ
Gorlice, 10 grudnia 2019 .

(-) Rafat Kukla

(data i podpis osoby upowaznionej)



