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Zatgcznik nr 1

Burmistrz Miasta i Gminy Skata ogtfasza otwarty i kohkurencyjny nabér kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze:

Referent w Biurze Strategii, Rozwoju i Promocji Gminy Skata

l. WYMAGANIA NIEZBEDNE

L]

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie wyksztatcenia wyzszego

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

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

umiejetnosc obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, prezentacje
multimedialne, Internet),

znajomosc ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomosc¢ programéw pomocowych Unii Europejskiej oraz krajowych

znajomosc¢ ustawy prawo o stowarzyszeniach

znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

co najmniej 2 lata stazu pracy na podobnym stanowisku,

punktualnoé¢ i doktadnosé, samodzielnosé i kreatywnos$¢, wysoka kultura osobista,
tatwos¢ nawigzywania kontaktow, dyspozycyjnos¢, zdolnosci organizacyjne.

2. WYMAGANIA DODATKOWE
e umiejetnosc interpretacji przepisow,
e wiedza o gminie Skata (historia, kultura, zabytki, dziatalnos¢ stowarzyszen, infrastruktura,

etc.),

e umiejetnosc pracy w zespole,

e doktadnos¢ i skrupulatnosé,

e znajomos¢ obstugi komputera - korzystanie z oprogramowania biurowego (edytor

tekstu, arkusz kalkulacyjny).

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy Skata,

Utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu
i kreowanie pozytywnego wizerunku gminy,

Opracowywanie materiatéw promocyjnych o gminie,

Wspotpraca z innymi podmiotami, ktorych zadaniem jest rozwdj lokalny, dziatalnosc
edukacyjna, sportowa, kulturalna i turystyczna,

Monitorowanie dostepnych Zrédet finansowania — funduszy Unii Europejskiej i srodkow
krajowych oraz mozliwosci ich pozyskania celem rozwoju spoteczno — gospodarczego
gminy Skata,

Opracowywanie w formie pisemnej i elektronicznej wnioskow do wtasciwych organéw
o przyznanie funduszy i innych srodkéw pomocowych z funduszy Unii Europejskiej,



e Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z refundacjg wydatkow poniesionych
w ramach realizowanych projektéw oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej
poniesionych wydatkdw zwigzanych z realizacja tych projektow,

e Dziatalnoé¢ informacyjna nastawiona na promocje turystyki w regionie,

s Przygotowywanie materiatéw na strone internetowa gminy ,

e \Wspdtpraca przy realizacji zadan publicznych gminy Skata zleconych do realizacji
stowarzyszeniom, w zakresie rozwoju sportu, kultury, sztuki, ochrony doébr kultury
i dziedzictwa narodowego oraz upowszechniania turystyki,

e Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przetozonych,

e Pomoc w wykonywaniu biezacych zadan Biura.

4. WYMAGANE DOKUMENTY

s list motywacyjny,

e 2yciorys (uwzgledniajacy przebieg kariery zawodowej),

e kwestionariusz osobowy (osoby przyjmujacej sie do pracy),

e dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia dyplomu studiow wyzszych),

e kserokopie $wiadectw pracy lub (w przypadku oséb pracujacych) oswiadczenie
0 pozostawaniu w stosunku pracy z podaniem daty zatrudnienia,

e dokument poswiadczajacy znajomos¢ jezyka angielskiego (kserokopia certyfikatu,
éwiadectwa lub wpisu do indeksu studidw/wykazu ocen),

o oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

e oéwiadczenie o niekaralnosci za umyélne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e inne dodatkowe dokumenty (kserokopie) o  posiadanych  kwalifikacjach
i umiejetnoéciach, odbytych studiach, kursach i szkoleniach (jezeli kandydat posiada).

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem. W przypadku
przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego. W dokumentach nalezy poda¢ numer telefonu do
kontaktu oraz adres, pod ktéry zostang odestane dokumenty ofert nie spetniajacych Wymogow
formalnych.

5. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Termin sktadania dokumentéw uptywa w dniu 09.07.2018 roku o godz. 17:00

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach, opisane: "Nabor na
stanowisko pracy Referent w Biurze Strategii, Rozwoju i Promocji Gminy Skata", w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy w Skale, Rynek 29, 32-043 Skata (pokoj nr 0, parter — Dziennik Podawczy).
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
W przypadku ofert nadsytanych poczta, decyduje data wptywu oferty do Urzedu Miasta i Gminy
w Skale, a nie data stempla pocztowego.



6. ZASADY PRZEPROWADZENIA PROCEDURY NABORU

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych oraz przeprowadzenie rozmoéw
kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu odbycia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci spetniajgcy
wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu beda poinformowani telefonicznie lub mailowo.

7. INFORMACIJE DODATKOWE

e Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Skata, Rynek 29, 32-043
Skata.

e Szczegotowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera tres¢ oswiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

e Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Skale (https://bip.malopolska.pl/umigskala),
na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Skale www.skala.pl oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Skale, Rynek 29,

e Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze. Zyciorys powinien by¢ opatrzony klauzulg: "Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. 22018 r. poz. 1000) oraz ustawq z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U.z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z péin. zm.)".

8. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

e praca w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale, na stanowisku urzedniczym
w wymiarze petnego etatu,

e dzienny czas pracy oSmiogodzinny,

e docelowo umowa o prace na czas nieokreslony. W przypadku kandydata
podejmujacego prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym: umowa
o prace bedzie zawarta na czas okreslony, nie dtuiszy niz 6 miesiecy
z mozliwoscig rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.




