Podegrodzie, dnia 1września 2008 r.
Wójt Gminy Podegrodzie
ogłasza nabór
na stanowisko  Podinspektor ds. promocji gminy i pozyskiwania środków pomocowych                  w Zespole ds. Administracji i Spraw Obywatelskich
w Urzędzie Gminy Podegrodzie
33-386 Podegrodzie 248
 

Wymagania niezbędne:
1. Wykształcenie wyższe lub średnie; 

2. Minimum 3-letni staż pracy w przypadku wykształcenia średniego; 

 

Wymagania dodatkowe:
1. Biegła znajomość zagadnień związanych z obsługą komputerów;  

2. Umiejętność pracy w zespole, komunikatywność; 

3. Rzetelność, terminowość, odpowiedzialność, sumienność;
4. Znajomość ustawy o ochronie danych osobowych oraz rozporządzeń wykonawczych;
5. Znajomość ustawy o samorządzie gminnym;

6. Znajomość ustawy o dostępie do informacji  publicznej oraz rozporządzeń wykonawczych;

7. Znajomość ustawy prawo prasowe.

8. Znajomość zagadnień związanych z pozyskiwaniem środków pomocowych.
 

Do zakresu zadań na tym stanowisku urzędniczym należeć będzie głównie:
1. Promocja Gminy Podegrodzie.

2. Współpraca z instytucjami kultury.

3. Inspirowanie, koordynowanie i podejmowanie działań zmierzających do upowszechniania kultury.
4. Redagowanie strony internetowej Urzędu we współpracy ze stanowiskiem ds. informatyki.

5. Kontakty z przedstawicielami mediów.

6. Przygotowanie dokumentów aplikacyjnych oraz inicjowanie, koordynowanie   i nadzorowanie  prac komórek organizacyjnych Urzędu zaangażowanych w realizację tzw. miękkich projektów współfinansowanych z funduszy pomocowych.
7. Monitorowanie możliwości pozyskania oraz prowadzenie bazy zewnętrznych środków finansowych pozyskanych przez Urząd  oraz jednostki organizacyjne Gminy.
8. Opracowywanie kompleksowych programów współpracy z zagranicą i innymi jednostkami samorządu terytorialnego.
9. Współpraca z organizacjami pożytku publicznego, stowarzyszeniami i fundacjami działającymi na terenie Gminy.
 

Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,

b) szczegółowy życiorys zawodowy (CV),

c) kopie dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy,

d) kopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje zawodowe,

e) zaświadczenie z Krajowego Rejestru Karnego lub oświadczenie kandydata złożone pod odpowiedzialnością karną o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie oraz posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych,

f) zaświadczenie lekarskie potwierdzające brak przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku urzędniczym, wystawione przez lekarza posiadającego specjalizację w dziedzinie medycyny pracy,

g) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,

h) kopia aktualnego dowodu osobistego albo oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
 

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zamkniętej kopercie wraz dopiskiem: „Nabór na stanowisko podinspektora ds. promocji gminy i pozyskiwania środków pomocowych w Zespole ds. Administracji i Spraw Obywatelskich”  należy przesyłać drogą pocztową lub składać osobiście na dzienniku podawczym Urzędu w:
Urzędzie Gminy Podegrodzie 
33-386 Podegrodzie 248
sekretariat -  I piętro
 

w terminie do dnia 17 września 2008 r. do godz. 1500.
Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzędnicze i tylko w formie pisemnej.

Za datę złożenia dokumentów aplikacyjnych do Urzędu Gminy Podegrodzie uważa się datę wpływu na dzienniku podawczym.

Dokumenty aplikacyjne wpływające do Urzędu poza ogłoszeniem lub z naruszeniem wskazanych w nim terminów pozostają bez rozpatrzenia.
Po upływie terminu do złożenia dokumentów, określonego w ogłoszeniu o naborze Komisja Rekrutacyjna powołana do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze dokonuje analizy dokumentów aplikacyjnych. Analiza dokumentów polega na zapoznaniu się przez Komisję z aplikacjami nadesłanymi przez kandydatów oraz dokonaniu oceny danych zawartych w aplikacji i jej zgodności  z wymaganiami określonymi w ogłoszeniu o naborze.

Listę kandydatów spełniających wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze umieszcza się na stronie internetowej www.bip.podegrodzie.iap.pl w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Podegrodzie.
Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu Cywilnego.

Selekcja końcowa kandydatów polega na dokonaniu przez Komisję Rekrutacyjną ostatecznego wyboru kandydatów do zatrudnienia. Komisja Rekrutacyjna dokonuje wyboru kandydatów poprzez zastosowanie następujących metod i technik naboru:

a) rozmowa kwalifikacyjna,

b) egzamin kwalifikacyjny.

Wybór metody i techniki naboru należy do Komisji Rekrutacyjnej. W przypadku gdy kandydat nie stawi się na przesłuchanie w wyznaczonym przez Komisję terminie, jego oferta zostaje odrzucona, a fakt ten Komisja odnotowuje w protokole.
O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostaną poinformowani indywidualnie.
Informacja o wyniku naboru, podobnie jak niniejsze ogłoszenie będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.podegrodzie.iap.pl oraz tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy Podegrodzie.
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