Urzad Miasta i Gminy Morawica, 2024.09.20
w Morawicy

050.2110.7.2024

OGtOSZENIE
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Urzad Miasta i Gminy w Morawicy, ul. Spacerowa 7, 26-026 Morawica ogtasza nabdr na wolne
stanowisko urzednicze:
mtodszy referent w Referacie Kultury, Sportu i Promogiji

w petnym wymiarze czasu pracy; liczba kandydatéw do wytonienia: 1

I. Wymagania:
niezbedne:
a) obywatelstwo polskie, pefna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych, niekaralnoéé¢ za przestgpstwa umysine Scigane z oskarsenia publicznego
lub umyéine przestepstwo skarbowe,

b) wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracyjne,

) co najmniej roczny staz pracy w administracji samorzgdowej,

d) znajomosé ustawy: o samorzadzie gminnym,

e) biegta znajomose obstugi komputera i urzadzen biurowych, umiejetnogci graficzne,

dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ planowania, elastycznosé, umiejetnosc ustalania
priorytetow,

f) umiejetnosé stosowania | interpretacji przepiséw prawnych,

g) sumiennos¢,  terminowoéc, komunikatywnoéc, rzetelnos¢,  systematycznoé,
komunikatywnoé¢, poczucie obowigzku za wykonywana prace, samodzielnogé
w  wykonywaniu powierzonych zadari, umiejetnoéé pracy pod presjg czasu,
dyspozycyjnoéé, bardzo dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢
analitycznego myslenia, umiejgtnos¢ pracy w zespole.

Il. Zakres wykonywanych zadar:

* prowadzenie dziatar promocyjnych gminy,

® przygotowywanie informacji na strong internetows, do gazety samorzgdowej pn.
»Wiadomosci Morawickie”, na oficjalny funpage na portalu Facebook,

® wspotpraca z lokalnymi organizacjami  spotecznymi, w tym z organizacjami
pozarzadowymi, grupami nieformalnymi, przedsiebiorstwami,

¢ organizacja i koordynowanie projektéw Kulturalnych, sportowych i in.,

® nadzorowanie, wydatkowanie i rozliczanie dotacjj,

e realizacja ustawy o dziatalnoéci kulturalnej — w szczegdinodei dot. organizowania
wydarzen o charakterze artystyczno — rozrywkowym,

* realizacja, ustawy o organizacji imprez masowych — w szczegolnosci przygotowywanie
decyzji dot. realizacji w/w imprez, organizowanie imprez o charakterze imprez
masowych,



* realizacja ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie, w szczegolnosci
przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert, zlecanie zadan w trybie tzw. ,matych
grantow”, inicjatywy lokalnej,

 realizacja ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, w szczegdlnosci
opracowywanie kart ewidencyjnych, sporzadzanie wykazdw,

¢ sprawowanie opieki nad zabytkami poprzez wspdtdziatanie w tym zakresie
konserwatorem zabytkdw,

e organizowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

® oOpracowywanie, sktadanie oraz koordynacja projektéw dofinansowanych ze zrédet
zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej,

® inne sprawy wynikajace z realizacji zadar zwigzanych z funkcjonowaniem referatu
kultury sportu i promogiji,

® pozyskiwanie srodkow zewnetrznych,

* wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi, organizacjami sportowymi, klubami
sportowymiiin.

® prowadzenie sekretariatu burmistrza,

® organizowanie spotkar burmistrza z interesantami,

® nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

e kierowanie interesantdéw do poszczegolnych referatdw.

I1l. Warunki pracy

Praca przed monitorem. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na
wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy. Nie istniejg bariery utrudniajgce
wykonywanie pracy.

IV. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepefnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe; | spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %.

V. Wymagane dokumenty:

a) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny, curriculum vitae,

b) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

c) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje i staz
pracy potwierdzony $wiadectwem pracy lub zaéwiadczeniem o zatrudnieniu,

d) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopie dokumentéw
potwierdzajgcych niepetnosprawnoé¢,

e) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, o nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem sagdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji i naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac poczta na adres: ul. Spacerowa 7,
26-026 Morawica lub drogg elektroniczng EPUAP lub gmina@morawica.pl (opatrzone
bezpiecznym podpisem elektronicznym) z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko: referent
w Referacie Kultury, Sportu i Promocji w terminie do dnia 10 pazdziernika 2024 r. do godz.
15.30. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.




Inne informacje:

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wptywu do Urzedu) oraz rozpatrzone negatywnie
zostang komisyjnie zniszczone. Nadestane oferty nie bedg odsytane. Dane beda przetwarzane
do celdw rekrutacji pracownikéw. Udostepnienie danych nie jest przewidywane.

Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepuj do treici tych danych i ich
poprawiania.




OPIS STANOWISKA PRACY

1. Komorka organizacyjna: Referat Kultury, Sportu i Promocji
2. Stanowisko: ds. kultury, sportu i promocji
3. Wyksztalcenie: wyzsze

4. Obligatoryjne
Znajomo$¢ pakietu Microsoft Office

5. Fakultatywne uprawnienia:
Znajomo$¢ programéw graficznych

6. Wymagane do$wiadczenie zawodowe:
min. rok do$wiadczenia w pracy o podobnym charakterze w jednostce samorzadu
terytorialnego

7. Predyspozycje osobowosciowe:

rzetelnos¢,

sumienno$cé,

uprzejmosc,

doktadnos¢,

staranno$c,

kreatywnos¢, tworczo$é,

odpornos¢ na trudne sytuacje zawodowe,
kultura osobista,

8. Umiejgtnosci zawodowe:

e obstuga komputera i urzadzen peryferyjnych,

e umiejetnodei graficzne

e umiej¢tnoSci planowania,

e dobra organizacja pracy,

* samodzielnos¢ i rozwigzywanie sytuacji konfliktowych,
e komunikatywnos¢,

® umiejetnosé pracy w grupie,

e umiejetnos¢ pisania projektow,

e elastycznosé,

® zdolnosci dostosowawcze do panujacych warunkéw,
e umiej¢tnosSé ustalania priorytetéow.

9. Bezposredni przetozony: Kierownik Referatu Kultury Sportu i Promocji.

10. Osoba na stanowisku zastgpuje (nazwa stanowiska): pracownika Referatu Kultury Sportu
i Promocji.

11. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez (nazwa stanowiska): pracownika Referatu
Kultury Sportu i Promocji.

12 . Planowany do powierzenia zakres czynnosci:

o prowadzenie dzialan promocyjnych gminy,



przygotowywanie informacji na strong internetowa, do gazety samorzadowej pn.
,»Wiadomosci Morawickie”, na oficjalny funpage na portalu Facebook,

wspolpraca z lokalnymi organizacjami spolecznymi, w tym z organizacjami
pozarzadowymi, grupami nieformalnymi, przedsiebiorstwami,

organizacja i koordynowanie projektow kulturalnych, sportowych i in.,

nadzorowanie, wydatkowanie i rozliczanie dotacji,

realizacja ustawy o dziatalnosci kulturalnej — w szczegdlnosci dot. organizowania
wydarzen o charakterze artystyczno — rozrywkowym,

realizacja, ustawy o organizacji imprez masowych — w szczegdlnosci przygotowywanie
decyzji dot. realizacji w/w imprez, organizowanie imprez o charakterze imprez
masowych,

realizacja ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie, w szczegélnosei
przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert, zlecanie zadan w trybie tzw. ,,matych
grantéw”, inicjatywy lokalnej,

realizacja ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, w szczegdlnosci
opracowywanie kart ewidencyjnych, sporzadzanie wykazow,

sprawowanie opieki nad zabytkami poprzez wspdldziatanie w tym zakresie
konserwatorem zabytkow,

organizowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

opracowywanie, skladanie oraz koordynacja projektéw dofinansowanych ze zrédet
zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej,

inne sprawy wynikajace z realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem referatu
kultury sportu 1 promocji,

pozyskiwanie §rodkow zewnetrznych,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, organizacjami sportowymi, klubami
sportowymi 1 in.

prowadzenie sekretariatu burmistrza,

organizowanie spotkan burmistrza z interesantami,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

kierowanie interesantéw do poszczegdlnych referatéw,




