OGLOSZENIE

o naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki:  Urzad Gminy Pruszcz Gdanski
ul. Wojska Polskiego 30
83-000 Pruszcz Gdanski
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: inspektor ds. promocji gminy, petny wymiar czasu
pracy — 1 etat.
3. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze,

- min. 3-letni stazy pracy,

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera - MS Office (Word, Excel),

- znajomos$¢ zagadnien z zakresu promocji i marketingu,

- samodzielno$é, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, bardzo dobra organizacja pracy,
komunikatywnos¢,

- nieposzlakowana opinia,

- obywatelstwo polskie,

- osoba niebedgca skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w przygotowywaniu i opracowywaniu materiatdw promocyjno- reklamowych,
- dobra znajomos¢ problematyki samorzadowej,

- umiejetnos¢ pisania tekstéw promocyjnych,

- umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,

- znajomosc¢ struktury organizacyjnej Urzedu oraz terenu Gminy Pruszcz Gdanski.

5. Zakres stanowiska pracy:

1) przygotowywanie materiatéw do aktualizacji strony internetowej gminy;,

2) koordynowanie imprez sportowych i kulturalnych, ktérych organizatorem jest Urzgd Gminy Pruszcz
Gdanski,

3) koordynowanie i udziat w imprezach promujgcych gmine (mi. in targi, wystawy),

4) opracowywanie materiatébw do gazetki gminnej, zlecenie do druku i kolportazu,

5) przekazywanie informacji o waznych wydarzeniach gminnych do mediéw o zasiegu lokalnym i
regionalnym,

6) opracowanie kalendarza gminnych imprez we wspotpracy z Osrodkiem Kultury, Sportu i Rekreacji
Gminy Pruszcz Gdanski,

7) wspotpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

8) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujgcych na obszarze
Gminy i gmin sgsiednich,

9) planowanie srodkéw do budzetu w powierzonym zakresie,

10) opisywanie faktur za wydatkowane $rodki w powierzonym zakresie, sporzadzanie
zaangazowania srodkéw budzetowych obcigzajgcych plan finansowy w/w wydatkédw na dany rok
budzetowy oraz prowadzenie ewidencji wydatkowanych srodkéw,

11) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz.873), a w szczegdlnosci:

- opracowywanie Programu wspotpracy Gminy Pruszcz Gdanski z podmiotami prowadzgcymi
dziatalno$¢é pozytku publicznego,

- przygotowanie otwartego konkursu ofert na realizacje zadani publicznego,

- egzekwowanie postanowien umowy podpisanej w wyniku rozstrzygniecia otwartego konkursu
ofert na realizacje zadania publicznego,

12) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi,



13) opfacanie sktadek z tytutu przynaleznosci Gminy Pruszcz Gdanski do stowarzyszen oraz
zabezpieczanie srodkow w budzecie,

14) opisywanie faktur za wydatkowane srodki w ramach funduszy soteckich oraz sporzgdzanie
zaangazowania srodkéw budzetowych obcigzajgcych plan finansowy w/w wydatkdw na dany rok
budzetowy,

15) prowadzenie spraw dotyczgcych refundowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych,

16) wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia,

17) koordynowanie prac organizacyjno- administracyjnych zwigzanych ze stuzbg zdrowia,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyrdznienn Wojta za wybitne
osiggniecia sportowe,
19) prowadzenie sprawozdawczosci w powierzonym zakresie,

20) zastepstwo podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. kancelaryjnych.
6. Wymagane dokumenty:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- curriculum vitae,

- list motywacyjny,

- kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz pracy,

- kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczenh o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

- oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

- inne, ktére kandydat uzna za wazne dla jego przysztej pracy.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o skfadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Gminy Pruszcz Gdanski ul. Wojska Polskiego 30 83-000 Pruszcz Gdanski z dopiskiem
,Oferta pracy Nr 9/2009 — inspektor ds. promocji gminy ” w terminie do dnia 12 listopada 20009r.
do godz. 15.30. Decyduje data wptywu oferty do Urzedu. Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty nalezy ztozy¢ do biura podawczego na
parterze Urzedu Gminy.

Dane osobowe zawarte w aplikacji bedg przetwarzane przez Urzad Gminy Pruszcz Gdanski w celu
przeprowadzenia procedury naboru. Osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie majg prawo do dostepu do
podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz do ich poprawiania.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Pruszcz Gdanski www.bip.pruszczgdanski.pl oraz na tablicy ogtoszenn Urzedu Gminy Pruszcz
Gdanski ul. Wojska Polskiego 30.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:” Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z
pézn. zm. ) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458

)”.

Pruszcz Gdanski, dnia 29.10.2009r.

woJT
-/ Magdalena Kotodziejczak


http://www.e-bip.pl/

