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Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym
oraz naborze kandydatéw na to stanowisko
w Urzedzie Miasta i Gminy w Otmuchowie.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy, 48-385 Otmuchéw, ul. Zamkowa 6.
Okreslenie wolnego stanowiska urzgdniczego: Inspektor ds. obstugi sekretariatu, promocji
Gminy i kontaktow z mediami oraz wspélpracy z zagranica.
Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem tego
owiska:
1) wymagania niezbedne (konieczne) do podjecia pracy na danym stanowisku:
obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie wyzsze
staz pracy: co najmniej trzyletni staz pracy,
niekaralnos¢ sadowa za przestepstwa popetnione umyslnie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
dobra znajomos¢ przepisow regulujacych zagadnienia objete specyfika tego stanowiska,
nieposzlakowana opinia,
umiejetnos$¢ pracy w zespole, komunikatywnosc,
pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia naboru.
znajomo$¢ programow: PROSOD, Elektroniczny Nadawca.
2) wymagania dodatkowe
a) dyspozycyjno$¢, tatwos$¢ nawigzywania kontaktow,
b) prawo jazdy kat. B,

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

Obstuga sekretariatu:

- prowadzenie sekretariatu Urzedu i obstuga Gabinetu Burmistrza,

- przyjmowanie i elektroniczne rejestrowanie korespondencji,

- przygotowanie przesytek wychodzacych,

- sprawowanie nadzoru nad rejestrem pism i faktur,

- prowadzenie ewidencji wyjazdoéw stuzbowych oraz ich przygotowanie,

- obstuga centrali telefonicznej, faksu, koordynowanie obstugi telekomunikacyjnej
Urzedu.

Promocja i kontakty z mediami:

- uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach, i wystawach o charakterze
promocyjnym,

- przekazywanie informacji dotyczacych Gminy §rodkom masowego przekazu,

- promocja Gminy w mediach lokalnych i ponad lokalnych,

- gromadzenie, opracowywanie i przekazywanie informacji do prasy, radia i telewizji o
wazniejszych wydarzeniach na terenie Gminy,

- Iinicjowanie i koordynowanie tworzenia i wydawania materiatow promocyjnych oraz
opracowywanie czesci informacyjnych dotyczacych Gminy,

- koordynowanie wspotpracy mig¢dzynarodowej w tym z regionami partnerskimi i
przygotowywanie spotkan z tym zwigzanych,

- organizacja imprez promujacych Gming przy udziale jednostek organizacyjnych
wlasciwych merytorycznie,

- gromadzenie informacji i danych ekonomicznych dotyczacych Gminy i wykonywanie
analiz w tym zakresie.



5. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

praca w petnym wymiarze czasu pracy, umowa o prace na czas okreslony, stuzba
przygotowawcza,

wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon,

fizyczne warunki pracy: praca z obsluga komputera powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy, wymagajaca sprawnosci obu ragk i wymuszonej pozycji siedzacej, pokoj
biurowy ogrzewany i o$wietlony,

konieczno$¢ poruszania si¢ po kondygnacjach budynku bez mozliwosci korzystania z
windy,

ucigzliwo$ci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregostupa.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Otmuchowie w rozumieniu przepisoéw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych nie przekroczyt

6%

7. Wymagane dokumenty.
Dokumenty obowiazkowe

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

list motywacyjny,

zyciorys-curriculum vitae,

kserokopie §wiadectwa pracy,

kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kserokopie zaswiadczen O
ukonczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie o posiadaniu pelni praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwa
popetnione umyslnie,

oswiadczenie o niekaralno$ci lub karalnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

oryginal kwestionariusza osobowego,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia naboru,

Dokumenty nieobowiazkowe

1) Opinie i referencje
2) koncepcja funkcjonowania stanowiska pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z napisem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze: ,,Inspektor ds. obslugi sekretariatu, promocji Gminy i kontaktéw z mediami oraz
wspolpracy z zagranica.”, nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w
Otmuchowie, ul. Zamkowa 6 | pietro pok. 11 w terminie do dnia 26 czerwca 2020r. do godz. 15
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