ZARZADZENIE Nr 176/17
BURMISTRZA WIELUNIA

z dnia 7 listopada 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. promocji i informacji oraz powolania Komisji Konkursowej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. Uz 2017 1 poz. 1875), w zwiazku z art. 11 i 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902
z poin.zm.) oraz zarzadzeniem Nr 449/09 Burmistrza Wielunia z dnia 20 stycznia 2009 r.
w sprawie ustalenia procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska w Urzedzie Miejskim w Wieluniu zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Oglasza si¢ naboér w drodze konkursu na wolne stanowisko urzednicze
ds. promocji i informacji w Biurze Burmistrza Urzedu Miejskiego w Wieluniu.

2. Tre$¢ ogloszenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wielun oraz
na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Wieluniu i Powiatowego Urzedu Pracy
w Wieluniu.

§ 2.1. W celu przeprowadzenia konkursu powotuje si¢ Komisje Konkursowa, zwana dalej
»Komisjg”, w skladzie:

1) Joanna Skotnicka-Fiuk - przewodniczaca Komisji;
2) Tomasz Dudek - cztonek Komisji;
3) Malgorzata Rajska - cztonek Komisji.

2. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem podpisania przez kandydata umowy o prace.

§ 3. Konkurs zostaje przeprowadzony, jezeli zgloszony zostanie przynajmniej jeden
kandydat.

§ 4. Do zadan Komisji Konkursowej nalezy:
1) wylonienie najlepszych kandydatow na wolne stanowisko urzednicze;
2) sporzadzenie dokumentéw z pracy Komisji, w tym protokotu z jej obrad.

§ 5. Postepowanie konkursowe przebiega¢ bedzie dwuetapowo:

1) w pierwszym etapie, ktéry odbywa si¢ niezwlocznie po uplywie terminu skladania ofert,
Komisja dokonuje otwarcia ofert, sprawdza ich prawidlowos¢ pod wzgledem formalnym oraz
decyduje o ich dopuszczeniu do drugiego etapu konkursu;

2) w drugim etapie, o ktérym kandydaci speniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie, Komisja sprawdza wiedz¢ merytoryczng poszczegdlnych kandydatéw. Drugi
etap przeprowadza sig dla wszystkich kandydatéw w tym samym dniu.

§ 6.1. Glosowanie dokonywane jest na jednakowych kartach do glosowania,
ostemplowanych pieczecia Urzedu Miejskiego w Wieluniu. Wzér karty do glosowania stanowi
zalgcznik nr 2 zarzadzenia.

2. Czlonkowie Komisji glosujg poprzez ocene kandydatéw na podstawie kryteriéw,
zgodnie z instrukcjg zamieszczong na karcie do glosowania. Suma ocen wszystkich cztonkéw
Komisji stanowi oceng koncowg kandydatow.

3. Jesli ocena przyznana przez czlonka Komisji zostata przyznana niezgodnie z instrukcja
umieszczong na karcie do glosowania, to jest niewazna i nie jest brana pod uwage.

4. Po zakonczeniu glosowania przewodniczacy Komisji dokonuje przeliczenia ocen
1 o wynikach informuje calg Komisje.



§ 7.1. Komisja wykonuje swoje zadania na posiedzeniach zamknietych dla os6b trzecich,
za wyjatkiem kierownika Urzedu.

2. Pracg Komisji kieruje przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony
przez niego przewodniczacy posiedzenia.

3. Komisja przyjmuje ustalenia wigkszoscia glosow przy obecnosci co najmniej 2/3
sktadu.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 176 /17
Burmistrza Wielunia
z dnia 7 listopada 2017 r.

Burmistrz Wielunia
oglasza nabor w drodze konkursu na wolne stanowisko urzednicze
ds. promocji i informacji w Biurze Burmistrza
Urzedu Miejskiego w Wieluniu

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Wieluniu, pl. Kazimierza Wielkiego 1, 98-300 Wielun

2. Okreslenie stanowiska:
1) stanowisko urzednicze: ds. promocji i informacji;
2) bezposredni przelozony: Kierownik Biura Burmistrza.

3. Wymagania:
Niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie;
2) co najmniej 3 letni staz pracy;
3) znajomo$¢ programu graficznego COREL;
4) znajomos¢ przepisOw z zakresu ustaw:
a) o dostepie do informacji publiczne;j,
b) Prawo zamowien publicznych,
¢) o pracownikach samorzgdowych,
d) o samorzadzie gminnym;
5) prawo jazdy kat. B;
6) obywatelstwo polskie;
7) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;
8) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;
9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
10) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Dodatkowe:
1) ukoniczenie studidow podyplomowych, kurséw, szkolen w zakresie zbieznym z zadaniami
wykonywanymi na stanowisku;
2) znajomo$¢ oprogramowania Joomla;
3) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) realizacja wnioskow o udoste¢pnianie informacji publicznej;

2) redagowanie internetowego portalu Gminy oraz mediéw spotecznosciowych Gminy;

3) opracowywanie korespondencji i pism okolicznos$ciowych oraz koordynowanie spraw
wynikajacych z funkcji reprezentacyjnej Burmistrza;

4) przygotowywanie lub/i obstugiwanie od strony technicznej uroczystosci organizowanych lub
wspotorganizowanych przez Gming;

5) prowadzenie dokumentacji fotograficznej wydarzen organizowanych przez Gming oraz
prowadzenie archiwum prasowego;

6) koordynowanie dzialan o charakterze promocyjnym, podejmowanych przez Gmine.



5. Warunki pracy na stanowisku:
Proponowane warunki zatrudnienia:
1) pelny etat, w zadaniowym systemie czasu pracy;
2) zatrudnienie niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru;
3) wynagrodzenie zasadnicze 2600 zt brutto;
4) dodatek za wieloletnia prace (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego);
5) praca przy monitorze ekranowym.

6. W pazdzierniku wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byl
wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

4) kserokopie $wiadectw pracy 1/lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace staz pracy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje zawodowe;

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego;

7) kserokopia prawa jazdy;

8) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni
praw publicznych;

9) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym;

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych
kandydata zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem dla potrzeb
niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych;

12) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz wzory wymaganych
o$wiadczen dostepne sg na stronie internetowej www.bip.um.wielun.pl w zakladce:

Urzad Miejski/Nabor kandydatow. Kserokopie dokumentéw nalezy podpisa¢ wlasnorecznie
za zgodno$é z oryginatem.

8. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach opisanych imieniem
i nazwiskiem kandydata, adresem zwrotnym, numerem telefonu kontaktowego oraz dopiskiem:

., Konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. promocji i informacji”

w pok. nr 1 przy pl. Kazimierza Wielkiego 1 (Ratusz, parter) lub przesta¢ na adres pocztowy:

Urzqgd Miejski w Wieluniu, pl. Kazimierza Wielkiego 1, 98-300 Wielun

w terminie do 20 listopada 2017 r. (o zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu).
Kandydaci, ktorych oferty speiniajg wymagania formalnef ¢ terminie II etapu konkursu
zostang powiadomieni telefonicznie. /

A
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 176/17
Burmistrza Wielunia
z dnia 7 listopada 2017 r.

Karta do glosowania
Konkurs na wolne stanowisko urzednicze
ds. promocji i informacji

Instrukcia glosowania:

1.

3

W kolumnie A prosze wpisa¢ ocen¢ kandydata na podstawie kolejnych kryteriow
w skali od 0 do 5.

Dla kazdego kryterium pomnozy¢ liczbe z kolumny A przez liczbe w kolumnie B
i umiesci¢ wynik w kolumnie C.

Doda¢ liczby z kolumny C i wpisa¢ wynik w prawym dolnym rogu tabeli w kolumnie C.
Jest to ocena kandydata przez cztonka Komisji Konkursowe;.

Suma ocen kandydata przez wszystkich czlonkéw Komisji Konkursowej jest ocena

koncowg kandydata.

Imie¢ i nazwisko kandydata:

KRYTERIA OCENY A

Wyksztalcenie

Ukoficzenie studiéw podyplomowych, kurséw, szkolef w zakresie zbieznym
z zadaniami wykonywanymi na stanowisku

Co najmniej 3 letni staz pracy

Znajomos¢ programu graficznego COREL

N N T

Znajomosé przepisdw z zakresu ustaw:
a) o dostepie do informacji publiczne;j,
b) Prawo zamowien publicznych, 8
¢) o pracownikach samorzadowych,
d) o samorzadzie gminnym.

OCENA KONCOWA SUMA







