Nieszawa, dnia 14.11.2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Miasta Nieszawa oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor kandydata na wolne stanowisko urzednicze
referenta ds. kadr i promocji miasta
w Urzedzie Miasta w Nieszawie, ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta w Nieszawie, ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa.

2. OKreslenie stanowiska pracy: Referent ds. kadr i promocji miasta.
a. zatrudnienie umowa o prace,
b. wymiar czasu pracy: pelny etat.

3. Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.
3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
6. Wyksztatcenie wyzsze.
7. Staz pracy wynoszacy, co najmniej 1 rok.
4. Wymagania dodatkowe:
1. Staz mile widziany w administracji.
1. Umiejetnos¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych
zadan.
. Latwos$¢ nawigzywania kontaktow.
. Komunikatywnos¢ 1 umiejgtno$¢é wspolpracy w zespole.
. Obowigzkowos¢ 1 rzetelnos¢.
. Umiejetnos¢ rownolegtej realizacji kilku procesow.
. Asertywnos¢.
. Samodzielnos$¢, kreatywnos¢.
. Dyspozycyjnos¢.
. Odpowiedzialno$¢.
10. Obstuga programu kadrowego.
11. Znajomos$¢ ustaw:
- kodeks pracy,
- 0 samorzadzie gminnym,
- kodeks postepowania administracyjnego,
- 0 ochronie danych osobowych,
- 0 pracownikach samorzagdowych,
- 0 wynagradzaniu pracownikow samorzadowych.
5. Zakres dzialan na stanowisku:
1) Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
- prowadzenie akt osobowych pracownikow,
- sporzadzanie wszelkich umow o prace, zlecen, uméw o dzieto,
- wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,
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- sporzadzanie §wiadectw pracy.

2) Obstuga programu kadrowego.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy:

- listy obecnosci,

- ewidencja urlopéw wypoczynkowych i1 innych zwolnien od pracy oraz sporzadzanie analiz do
kontroli dla Burmistrza,

- ewidencja wyj$¢ w godzinach pracy,

- ewidencja zwolnien lekarskich,

- prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i PPOZ pracownika oraz kontrola ich
aktualnosci,

- rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych, itp.
stosownie do przepiséw Kodeksu Pracy.

4) Prowadzenie ewidencji odziezy roboczej.

5) Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

6) Organizacja imprez miejskich i zewnetrznych oraz odpowiedzialno$¢ za wizerunek Miasta,
na tych imprezach.

7) Opracowywanie materialow informacyjnych i promocyjnych Gminy.

8) Opracowanie zatozen strategii promocji Gminy oraz wdrazanie inicjatyw w zakresie
promocji gminy.

9) Redagowanie informacji promocyjnych na strong internetowg i portale spoteczno$ciowe.
10) Biezace informowanie mieszkancow o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz Gminy.
11)Wspotpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatow
promocyjnych.

12) Wykonywanie dokumentacji z wydarzen kulturalnych i turystycznych.

13) Sporzadzanie rocznych planow imprez turystycznych, sportowych i kulturalnych.

14) Koordynowanie imprez na obiektach komunalnych Gminy.

15) Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi (NGO) dziatajacymi na terenie miasta.

16) Przygotowywanie i rozliczanie konkursé6w o powierzenie/wsparcie zadan publicznych.
17) Przygotowywanie wnioskow w zakresie pozyskania srodkow zewnetrznych na dziatalno$é
promocyjna NGO.

18) Wspolpraca przy opracowywaniu strony internetowej Gminy.

19) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

20) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

21) Wykonywanie innych polecen zleconych przez Burmistrza Miasta.

6. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV)/

2) List motywacyjny.

3) Wypetniony kwestionariusz osobowy wraz z klauzulg zawierajaca informacj¢ o zgodzie na
przetwarzanie danych osobowych kandydata zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) (Dz. U.UE.L. z 2016 r. Nr 119, s.1) — w celach rekrutacyjnych.

4) Dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie.

5) Dokumenty poswiadczajace staz pracy.

6) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku.



7) Oswiadczenie o obywatelstwie polskim.
8) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9) O$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

10) Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych.

7. Dokumenty dodatkowe:

1) Dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosc, jezeli niepelnosprawny kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1102).

2) Dokumenty potwierdzajgce zdobyte umiejetnosci, kursy, szkolenia.

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych wynosit, co najmniej 6%.

8. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w terminie do dnia 27.11.2023 r. do godz.
15.30 osobiscie lub pocztg na adres:
Urzad Miasta Nieszawa
ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa
pok. nr 3
W przypadku korespondencji wystanej poczta decyduje data stempla pocztowego.
Na kopercie nalezy umiesci¢ zapisek: ’dotyczy naboru na stanowisko Referenta ds. kadr,
I promocji miasta.” Oferty ztozone po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje:
Liczba kandydatoéw spelniajacych wymagania niezbedne i dopuszczonych do drugiego etapu
naboru wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta Nieszawie.
O spetnieniu wymogo6w formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu oraz o terminie
przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urz¢du Miasta Nieszawa.
Osoby, ktore nie spelnily wymagan niezbednych i nie zostaty zakwalifikowane do dalszego
etapu naboru lub byly nieobecne, proszone sa o odbior swoich dokumentow aplikacyjnych
(osobiscie) w terminie 14 dni od daty ogloszenia wynikow o naborze. Po uptywie tego terminu
dokumenty zostang zniszczone.
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz
Z ttumaczeniem.

Burmistrz Miasta Nieszawa

/-1 Przemystaw Jankowski



