BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

ul. 1 Maja 15 | 57-200 Zabkowice Slaskie

tel. 74 816 53 09 | fax. 74 81554 45

e-mail: marcin.orzeszek@zabkowiceslaskie.pl
www.zabkowiceslaskie.pl

OR.2110.9.2016.KN Ogloszenie OR. Nr 8/2016 z dnia 13.12.2016 r.

BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownika Wydzialu Rozwoju i Promocji
Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

Wymiar etatu: 1 etat/ pelny wymiar czasu pracy

I. Wymagania niezbe¢dne:

Spetnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 ze zm.)

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze.

Udokumentowane do$wiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat pracy.

Posiadanie znajomosci przepiséw prawa z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach

samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy Kodeks Cywilny, ustawy

Prawo zamoéwien publicznych, ustawy o ushigach turystycznych, Prawo prasowe,

ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o oplacie skarbowej, ustawy

o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi, ustawy o swobodzie

dziatalnosci gospodarczej oraz przepisow wykonawczych do tychze ustaw

Znajomos¢ obstugi komputera (Pakiet MS Office — Word, Excel, Power Point).

Umiejetnos¢é prowadzenia publicznych wystapien i prezentacii.

Prawo jazdy kat. ,,B”.

Umiejetnosé tworzenia koncepcji rozwoju oraz promocji gminy (zalaczenie w formie

papierowej wlasnych koncepcji:

- koncepcji rozwoju Gminy Zabkowice Slaskie

- koncepcji promocji Gminy Zabkowice Slaskie

kazda z koncepcji nie powinna zawieraé wiecej niz 2 str. formatu A4d).

9. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

10. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarZenia publicznego Iub umysine
przestegpstwo skarbowe.

11. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
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II. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym charakterze.

2. Operatywnos¢, kreatywno$¢, komunikatywnosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé,
umiejetnosé pracy w zespole,
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Petna dyspozycyjnosé.

4. Znajomo$¢ jezyka obcego (angielski lub niemiecki) w stopniu pozwalajacym na
prowadzenie konwersacji.

Wiedza z zakresu promocji, marketingu, public relations.

Wiedza z zakresu turystyki regionu (Powiat zabkowicki).

7. Mile widziana znajomo$¢ obstugi programéw graficznych Corel Draw, Photoshop,
Gimp).
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ITI. Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku:

1. Organizowanie i nadzorowanie pracy Wydzialu w celu realizacji zadan okreslonych
w  Regulaminie  Organizacyjnym  Urzedu Miejskiego w  Zabkowicach  Slaskich

(hup://bip.zabkowiceslaskie.pl/contents/35) i przepisach prawa materialnego.

2. Koordynowanie i kierowanie praca Wydzialu, opracowywanie i aktualizacja celow
w zakresie jego dziatania, identyfikacja ustug realizowanych przez Wydzial oraz okreélenie
ich wymagan.

3. Podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy w Urzedzie

i funkcjonowania Wydzialu, w szczegdlnosci:

a) efektywne organizowanie jego pracy,

b) zlecanie zadan poszczegélnym pracownikom i rozliczanie ich z realizacji tych zadan,
¢) nadzér nad przestrzeganiem i stosowaniem przepiséw prawnych zwiazanych z zakresem
dziatalnosci wydziatu,

d) nadzor nad dyscypling pracy, wiasciwym wykorzystaniem czasu pracy, terminowoscia realizacji
zadan, dbaloscig o powierzone pracownikom mienie oraz doksztalcaniem pracownikéw, a takze
dbatos¢ o wiasciwe stosunki interpersonalne w Wydziale,

e) wnioskowanie do Burmistrza we wszystkich sprawach kadrowych pracownikéw Wydziatu,
f) informowanie Burmistrza o wszystkich nieprawidiowosciach wystepujacych w Wydziale,

g) przygotowanie projektow zakresdw obowiazkéw, opiséw stanowisk pracownikéw Wydziatu
i ich biezaca aktualizacja,

h) przygotowywanie projektéw upowaznieni, pelnomocnictw itp. dla pracownikéw Wydziatu,

i) opracowywanie planéw pracy, sprawozdan z realizacji planéw pracy Wydziatu.

4. Wystgpowanie o weryfikacj¢ wewnetrznych przepiséw prawnych pod katem ich przydatnosci
do realizacji przypisanych zadan.

5. Stala wspolpraca z innymi wydziatami, zespolami, stanowiskami w celu prawidlowej realizacji
zadan.

6. Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza w zakresie dziatania Wydziatu.
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7. Zapewnienie ustawowej ochrony danych osobowych w toku ich zbierania, przetwarzania
i przekazywania.

8. Przyjmowanie i podpisywanie korespondencji w sprawach dotyczacych zakresu dziatania
Wydzialu niezastrzezonych do wlasciwosci Burmistrza.

9. Wspélpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie prawidtowego doboru klas z wykazu akt
do zalatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw i przygotowania akt
do przekazania ich do archiwum zakladowego w terminie przewidzianym w instrukcji
kancelaryjne;j.

10.Uczestnictwo w komisjach ds. brakowania akt.

11.Przyjmowanie interesantéw w sprawie skarg i wnioskow, w szczeg6lnosci w wyznaczonym przez
Burmistrza dniu.

12. Przestrzeganie ustalonych w Urzgdzie przepiséw i procedur wewnetrznych.

13.Prowadzenie postgpowari 0 zamdwienie publiczne oraz kierowanie praca podleglych pracownikéw
w zakresie formalno-prawnego przygotowania, organizowania i prowadzenia postqp&war’: 0
udzielenie zamowienia publicznego:

1) o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartos¢ kwoty 30.000 euro, w tym
nadzor nad prawidfowym i zgodnym z prawem:

a) dokonywaniem szczeg6lowego opisu przedmiotu zaméwienia publicznego,

b) ustalaniem wartosci zaméwienia publicznego,

c) zapewnieniem jawnosci postgpowania,

d) dokumentowaniem podejmowanych w postgpowaniu czynnoéci polegajacych na sporzadzaniu
protokotu/notatki z postgpowania wraz zalacznikami,

e) przygotowaniem zaméwieni na wykonanie ustugi, dostawy, roboty budowlanej i uméw dla
Wykonawcy,

f) wspolpraca ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych w celu prowadzenia ewidencji

zamowien publicznych.

2) ktérego warto$¢ przekracza wyrazona w ziotych réwnowarto$é 30.000 euro w szezegélnosci,
w tym nadzor nad prawidlowym i zgodnym z prawem:

a) dokonywaniem szczegétowego opisu przedmiotu zaméwienia publicznego,

b) ustalaniem warto$ci zaméwienia publicznego,

¢) przygotowaniem wnioskow o wszczgcie procedury zaméwienia publicznego.

14. Zastgpowanie pracownika Wydziatu Wskazanego przez bezposredniego przelozonego, podczas
jego nieobecnosci lub koniecznosci powierzenia mu innych waznych czynnosci.
15.Wykonywanie innych czynno$ci zleconych, Burmistrza Zabkowic Slaskich, ZastgpcOw Burmistrza

oraz Sekretarza Gminy.
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IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich ul. 1 Maja 15; praca biurowa
z elementami pracy w terenie, jednozmianowa. Pomieszczenie biurowe wyposazone
w meble i sprzgt niezbedny do wykonywania pracy i przechowywania dokumentéw.

Na

stanowisku - komputer, telefon, drukarka, skamer. Oprogramowanie Ms Office

oraz inne dotyczace stanowiska pracy.

V. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych,
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Zabkowicach  Slaskich, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych
jest wyzszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1
2.
3
4.
8

6.
7

. List motywacyjny.

Zyciorys (CV). .

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢c o zatrudnienie
wg znormalizowanego druku — do pobrania.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie*.

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, o ktérych

mowa W czgscei [ ogloszenia - Wymagania niezbedne*.

Kserokopie dokumentéw o posiadanych uprawnieniach, kursach, szkoleniach*.
Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu  z pelni praw publicznych.

8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

10.

1

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,.Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.
W przypadku osoby niepelmosprawnej zamierzajacej skorzystaé z uprawnienia, o
ktorym mowa w art. 13 ust. 2 a ustawy o pracownikach samorzadowych - kserokopia
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé*.
Podpisana klauzula o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz.
922 z pozn. zm.)oraz ustawq z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 z pézn. zm.).
Koncepcje: rozwoju oraz promocji Gminy Zabkowice Slaskie - kazda z koncepcji nie
powinna zawiera¢ wiecej niz 2 str. formatu A4).

4

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy i oSwiadczenia powinny byé podpisane
wlasnorgcznym podpisem przez kandydata,
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtych kopertach z dopiskiem
»Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Wydzialu Rozwoju
i Promocji w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich” do dnia 27 grudnia 2016 r.
do godz. 15.00 osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego (Biuro Obstugi Interesanta, parter) lub
poczta na adres: Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich, ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice
Slaskie (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego).

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Wybdr ofert przeprowadzi Komisja powolana przez Burmistrza Zabkowic Slaskich.
O terminie i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
W SposOb Zwyczajowo przyjety.

Aplikacje/oferty, ktére nie beda speiniaty kryteriow formalnych zawartych w ogloszeniu
zostang odrzucone. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupelnienia przez kandydatéw ztozonych
dokumentow.

Ogloszenie umieszczono na tablicach ogloszen Urzedu oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.zabkowiceslaskie.pl/BIP. Data zamieszczenia: 13 grudnia

2016r.

* dokumenty poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem
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