Zarzadzenie nr 0050.66.2016
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 5 kwietnia 2016 roku

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Naczelnik w Wydziale Promocji, Kultury i Sportu

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U.z2014 r. poz. 1202) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ogtasza si¢ nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze:
Naczelnik w Wydziale Promocji, Kultury i Sportu

Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Ustala sig nastepujace kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty kandydata na stanowisko urzednicze:

1) wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia, Kierunek Administracja Publiczna lub Kultura;

2) minimum 5 letni staz pracy w Jjednostkach administracji publicznej w zakresie promocji,
w tym na stanowisku kierowniczym;

3) spetnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 i ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. J-Dz. U. 22014, poz. 1202),

4) spefnienie wymagaii niezbgdnych i dodatkowych.

§3
Powoluje si¢ komisj¢ rekrutacyjng do rozpatrzenia ofert ztozonych w ogloszonym naborze
na stanowisko urzednicze, w skladzie:

1) Anna Marchlik — przewodniczacy Komisji
2) Szczepan Ostasz
3) Ewa Motyczynska

§4
1. Komisja w toku naboru wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spehiajacych
wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérych
przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia. Wybér moze by¢ poprzedzony testem
lub rozmowg kwalifikacyjna.

2. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokét, ktéry podpisuja przewodniczacy komisji
oraz jej cztonkowie.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Miasto Zalacznik Nr 1

Marki do Zarzadzenia Nr 0050.66.2016
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 5 kwietnia 2016 roku

Burmistrz Miasta Marki
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Naczelnik w Wydziale Promocji, Kultury i Sportu

Wymagania niezbedne:

1,

wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia, Kierunek Administracja Publiczna lub Kultura

2. spelnienie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 1,31 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

6.
7.

o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z2014 r. poz. 1202):
- obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2, 3 i 4 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U.z2014 Nr 1202 j.t.),
- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$lonym
stanowisku,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

. minimum 5 letni staz pracy w jednostkach administracji publicznej w zakresie promocii,

w tym na stanowisku kierowniczym

udokumentowane doswiadczenie w prowadzeniu projektéw promocyjnych, wspélpracy
z mediami, redagowania biuletynu informacyjnego lub gazety,

doswiadczenie ~w  zakresie wspdlpracy z organizacjami  pozarzgdowymi,
w tym przygotowywanie dokumentacji konkursowej,

doswiadczenie w organizowaniu wydarzen kulturalnych,

prawo jazdy kat. B

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

e B

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowe;j,
predyspozycje kierownicze,

znajomos¢ ustawy prawo zamowient publicznych, prawo prasowe, ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej.

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem w praktyce,

zdolno$ci analityczne i koncepcyjne, umiejetnosé planowania i organizacji pracy,
samodzielnos¢, kreatywnos¢, obowigzkowos¢ i dyspozycyjnosé w wykonywaniu zadan,
komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego.

Warunki pracy:

1.

wymiar czasu pracy — pelen etat, obowigzujaca 8-mio godzinna dobowa i 40-sto
godzinna tygodniowa norma czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym;

miejsce pracy - Urzad Miasta Marki, Marki, Al. Marsz. J. Pitsudskiego 95 oraz teren
gminy;



W

specyfika pracy - praca przy komputerze oraz w terenie, bezposredni kontakt z osobami;
stanowisko wymagajace mobilnosci, gotowosci do wyjazdéw shuzbowych, ciggtego
kontaktowania sie z innymi stanowiskami i instytucjami;

. u pracodawcy jest tworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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12.
13.
14.
15.
16.

1%

18.
19.

20.

Prowadzenie dziatan w zakresie promocji i budowania wizerunku miasta.

Budowanie i monitorowanie systemu informacji wizualnej miasta.

Prowadzenie strony internetowej oraz profili miasta na portalach spotecznosciowych.
Obstuga serwisu SMS, prowadzenie newslettera miejskiego oraz obstuga panelu pytan
i odpowiedzi na stronie WWW.

Opracowywanie i wydawanie materialow promocyjnych i reklamowych.

Wydawanie biuletynu informacyjnego ,,marki.pl”.

Monitoring i przechowywanie publikacji dotyczacych miasta Marki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z honorowym patronatem burmistrza.

Organizowanie i wspélorganizowanie obchodéw Swigt, rocznic miejskich
i narodowych, wydarzen kulturalnych oraz imprez promujacych miasto.

- Wspodlpraca z instytucjami i organizacjami zrzeszajacymi grupy spoteczne.
11.

Tworzenie warunkéw do nawigzywania kontaktéw oraz wspélpracy krajowej
1 migdzynarodowe;j.

Przygotowywanie i organizowanie wywiadéw, wystapief i konferencji prasowych.
Wspdtpraca z mediami.

Podejmowanie dziatan zmierzajacych do aktywizacji ruchowej spoteczenstwa lokalnego.
Organizowanie i wspélorganizowanie imprez kulturalnych i sportowych.
Opracowywanie i realizacja programu wspllpracy z organizacjami pozarzadowymi
1 organizacjami pozytku publicznego.

Tworzenie 1 aktualizacja bazy danych organizacji pozarzadowych dzialajgcych
na terenie miasta.

Organizowanie spotkan informacyjnych i szkolesi dla organizacji pozarzgdowych.
Nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem dotacji udzielonych organizacjom
pozarzadowym i klubom sportowym.

Przygotowywanie, aktualizacja oraz monitorowanie realizacji programéw i plandéw
wieloletnich z zakresu funkcjonowania wydziatu.

Wymagane dokumenty:

N

CV, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy (Zat. Nr 1),

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji,
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw
publicznych oraz o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (Zal. Nr 2),
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji (Zat. Nr 3).

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepenosprawnosé (w przypadku aplikacji
kandydatéw niepelnosprawnych).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym datg ogloszenia konkursu w Urzedzie Miasta Marki nie przekroczyt 6 %.

Termin skladania wymaganych dokumentéw — do godz. 16.00 dnia 18 kwietnia 2016 r.



Miejsce skladania dokumentéw - Kancelaria Urzedu Miasta Marki, Al. Marsz.
J. Pitsudskiego 95, 05-270 Marki (Pokéj nr 6).

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamkniete;j kopercie, opatrzonej napisem:

»Nabor na stanowisko urzednicze — Naczelnik w Wydziale Promocji, Kultury i Sportu”

Inne informacje

Aplikacje ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang odrzucone.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
zlozyé:

- oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnogé oryginalem kserokopie $wiadectw
pracy zaswiadczen potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i kwalifikacje,

- zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci.

Pozostale oferty zostang komisyjnie zniszczone po uplywie okresu 6 miesi¢cy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata.

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie www.bip.
marki.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Marki oraz na tablicy
ogloszen w budynku B Urzedu Miasta Marki, Al. Marsz. J Pilsudskiego 95 Urzedu, zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych(t,j. Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202 z p6zn. z

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomos$ci na stronie
www.bip. marki.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Marki oraz na tablicy
ogloszen w budynku B Urzedu Miasta Marki, Al. Marsz. J Pitsudskiego 95,
zgodnie z ustawgz dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 22014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.).




Zalacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIona) 1 NAZWISKO .. ..utiiie e e

2. Imiona rodzicow

3. Data urodzenia ....

4. ODYWALCISIWO .ottt et
5. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpONAENC)L) . ....vuiviuieiiii i e e
0:  WiYKSZIAICONIC  vus s sos run s 55 vies 505 558 553 458 105700 winsiwm i wri wn 000 s s s miombn s 58 o o e e e
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)
(zawdd, specjalnosé, stopici naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
7.  WYKSZtaleenieMZUBEIRIAII0R: ver s sovune sew wes toe 555 055 665 Cumaniasm a8 58 556 50 5% SUANAIANS S0 765 55 £45 555 295 £55 46 FRTAVSR HE0 165 MERTs
(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego ZatrudniCnia. ... ....o.iuie it e e

(wskazac okresy zatrudnicnia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowanc stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze pozostajg / nie pozostaje*’ w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............ 51 ERR———— wydanym
PEZOZ s 555 505 557857 505 SRS 58 S5 LSRR 5 555,500,555 e 4576 55 s s i e 405 A5 8188 B8 25 00 AR SS9 R OB TR
lub INnym doWOdem tOZSAMIOSCT ... ettt e e

(micjscowosc 1 data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*) Wiasciwe podkresli¢



Zatacznik nr 2

miejscowos¢ idata

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014r, poz. 1202) — o zatrudnienie w Urzedzie
Miasta Marki na StanoWISKU .........oiuiuiii e e
swiadomy/a odpowiedzialnos$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego

o$wiadczam, ze posiadam peing zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych, korzystam z pelni praw
publicznych oraz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

podpis osoby skladajqcej oswiadczenie



Zatacznik nr 3

miejsce i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych niezb¢dnych dla potrzeb
procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych

(.t. Dz. U.z 2014 r. poz. 1182 z pdzniejszymi zmianami ).

podpis osoby skladajgcej oswiadczenie



