wOJT GMINY
TURAWA

woj. opolskie

OR.2110.13.2020 Turawa, dnia 25 maja 2020 r.

Wojt Gminy Turawa

oglasza nabor na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na stanowisku

ds. promocji, dzialalnosci gospodarczej i spraw spolecznych

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Turawa,
ul. Opolska 39c, 46-045 Turawa

II. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. promocji, dziatalnosci gospodarczej i spraw spotecznych

III. Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Umiejetnosé obstugi komputerowych programéw graficznych.

Umiejetnos¢ zarzadzania strong internetowa.

Umiejetnos¢ tworzenia, redagowania, korekty tekstow.

. Mile widziane do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej na podobnym stanowisku

zwigzanym z promocjq i/lub doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym marketingiem i/lub
w kontaktach z mediami.

IV. Wymagania dodatkowe:

1:

2.

Umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepiséw, analizy dokumentéw i sporzadzania pism
urzedowych.

Predyspozycje = osobowosciowe:  sumienno$¢, staranno$é, rzetelnos¢,  systematycznos$c,
odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnosci analityczne, komunikatywnos¢.

V. Zakres obowigzkow:
1. Realizacja zadan z zakresu promocji Gminy w tym:

1) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej Gminy, przy uzyciu
dostgpnych technik i form, zmierzajacej do uksztaltowania pozytywnego wizerunku Gminy i jej
osiagnie¢ w zakresie dziatalnosci gospodarczej, zaplecza infrastrukturalnego Gminy jej walorow
turystycznych oraz dziatan na rzecz integracji spotecznosci lokalnej,

2) zapewnienie opracowania materiatéw reklamowych i informacyjnych dotyczacych Gminy,

3) wspdlpraca z mediami w zakresie promocji Gminy,

4) prowadzenie strony internetowej urzedu.

2. Zapewnienie realizacji zadan gminy w zakresie upowszechniania kultury, w tym:

1) koordynacja, wspieranie, inicjowanie i promowanie dziatan w zakresie upowszechniania kultury
na terenie Gminy,

2) tworzenie warunkéw dla dzialalnosci i rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego,

3) wspdtpraca ze Srodowiskami i stowarzyszeniami tworczymi,

4) wspotudziat w organizowaniu $wigt ogdélnonarodowych oraz $wiat Gminy, oraz wspdtpraca
Jjednostkami organizacyjnymi, pomocniczymi i organizacjami pozarzadowymi w powyzszym
zakresie,

5) prowadzenie rejestru instytucji kultury.

3. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa publicznego, w tym réwniez wydawanie pozwolen na
zgromadzenia publiczne i organizowanie imprez masowych.

4. Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, w tym:

1) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
2) wydawanie decyzji o wygasnigciu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,



3) pobieranie oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych za rok ubiegly,
4) wspdlpraca z Referatem Finansowym w zakresie wptywu naleznych optat.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z wspoélpraca partnerska Gminy.

6. Wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z Konstytucji Biznesu w tym m.in.:

1) potwierdzania tozsamosci skladajacego wniosek o wpis do Centralnej Ewidencji Informacji
i Dziatalnosci Gospodarczej (dalej CEiDG),

2) potwierdzania, za pokwitowaniem, przyjecia wniosku o wpis do CEiDG,

3) przeksztatcenia wniosku o wpis do CEiDG na form¢ dokumentu elektronicznego, podpisywania go
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, albo podpisem potwierdzonym zaufanym ePUAP, albo
podpisywania w inny sposob akceptowany przez system CEiDG umozliwiajacy jednoznaczna
identyfikacje osoby podpisujacej przeksztatcony wniosek i przesytania go do CEiDG,

4) wezwania do skorygowania lub uzupehienia brakow formalnych wniosku.

7. Promowanie przedsigbiorczosci na terenie Gminy.

8. Wspdldziatanie z organizacjami pracodawcow i innymi organizacjami przedsigbiorcow.

9. Organizowanie szkolen dla przedsigbiorcow.

10. Informowanie przedsigbiorcow o mozliwosciach pozyskiwania srodkdw zewnetrznych na rozwijanie

i rozszerzanie prowadzonej dziatalnosci.

V1. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0sob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VIIL. Informacja o warunkach pracy: :
1. Praca w Urzedzie Gminy Turawa w pelny wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy zwigzane jest
z praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.
2. Praca wiaze si¢ rowniez z przemieszczaniem si¢ w budynku Urzedu nieprzystosowanym dla osob
niepelnosprawnych.
3. Czas pracy obejmuje godziny pracy Urzedu.

VIII. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny;

— zyciorys wraz z przebiegiem pracy zawodowej;

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

— kopie dyploméw  potwierdzajace  uzyskane  wyksztalcenie i innych  dokumentéw
o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

— kopie $wiadectw pracy potwierdzajace staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu;

— o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych;

— o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

— o$wiadczenie kandydata stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na danym stanowisku;

— oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych.

IX. Termin, sposéb i miejsce skladanych dokumentéw aplikacyjnych: -

Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko ds. promocji, dzialalno$ci gospodarczej i spraw spolecznych” do urny, ktéra znajduje sie
w wejsciu do budynku Urzedu Gminy Turawa, przy ul. Opolskiej 39¢ lub wystaé za posrednictwem Poczty

Polskiej w nieprzekraczalnym terminie do dnia 5 czerwca 2020 r. do godz. 15:00 (liczy si¢ data wplywu
do urzedu).

Aplikacje, ktore wplyna do Urz¢gdu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dokumenty  aplikacyjne:  list ~ motywacyjny, CV  powinny byé  opatrzone  klauzula:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000)”.



Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, zakwalifikowani do II etapu zostana poinformowani
telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.turawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Turawa.




