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Zarzadzenie nr 0050.102.2013
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 28 pazdziernika 2013 roku

w sprawie ogloszenia naboru kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze
Referent w Wydziale Promocji i Rozwoju

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Oglasza si¢ nabor kandydatow na stanowisko urzgdnicze:
- Referent w Wydziale Promocji i Rozwoju
2. Tresé ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatagcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Ustala si¢ nastgpujace kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty kandydata na stanowisko
urzednicze:

1) wyksztalcenie co najmniej $rednie, odpowiedniej specjalnos$ci, umozliwiajgce
wykonywanie zadan na stanowisku, 2 letni staz pracy, preferowane wyksztatcenie
WYZSZe,

2) spelnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1 1 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn.
zmianami),

3) znajomos$¢ zagadnien w zakresie danego stanowiska.

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

1) Elzbieta Jurczyk — przewodniczacy Komisji,
2) Sylwia Matusiak
3) Ewa Motyczynska

§4
1. Komisja po analizie wszystkich ztozonych ofert, ustala oferty, ktore spelniajg wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Dokonuje selekcji kandydatow,
uszeregowanie kandydatow (nie wiecej niz 5 najlepszych) wedtug spetniania przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze. Tak ustalong list¢ przedstawia
Burmistrzowi Miasta Marki, ktéry moze z niej wybraé dowolnego kandydata lub nie
wybraé zadnego. Wybor moze by¢ poprzedzony testem lub rozmowg kwalifikacyjna.
2. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokol, ktory podpisujg przewodniczacy komis;ji
oraz jej czlonkowie.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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BURMISTRZ
MIASTA MARKI
05-270 MARKI

Al ]. Pitsudskiego 95
Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.102.2013
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 28 pazdziernika 2013 roku

Burmistrz Miasta Marki
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Referent w Wydziale Promocji i Rozwoju

Wymiar etatu: pelny etat.
Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie co najmniej $rednie, odpowiedniej specjalnosci, umozliwiajgce

wykonywanie zadan na stanowisku, 2 letni staz pracy, preferowane wyksztatcenie

WYyZsze,

1) spelnienie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn.
zmianami):

- obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art.11 ust.2 i 3 cyt. ustawy,

- pelna 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 sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

2) znajomo$¢ ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawy o
finansach publicznych i kodeksu postepowania administracyjnego,

3) znajomos$¢ jezykdw obcych,

4) biegta obstuga komputera w pakiecie Office, postugiwanie sie edytorami tekstu,
arkuszami kalkulacyjnymi.

5) umiejetno$¢ samodzielnego przygotowywania zadan, projektow i przedsiewzigé.

Wymagania dodatkowe:
1) do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie merytorycznych
zadan stanowiska,
2) doswiadczenie w zakresie public relations, dziennikarstwa lub innych kontaktow
z mediami,
3) zdolnosci analityczne i koncepceyjne, umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,
4) umiejetnos¢ pracy w zespole,
5) komunikatywno$¢, dyspozycyjnosc i elastycznosé,
6) umiejetnos$é pracy pod presjg czasu,
7) szkolenia i kursy w zakresie zwigzanym z pracg na stanowisku , o ktére kandydat
sie ubiega.
Warunki pracy:
1) wymiar czasu pracy — peten etat,
2) miejsce pracy - Marki, Al. J Pitsudskiego 95 oraz teren miasta Marki,
3) specyfika pracy - praca przy komputerze oraz w terenie,
4) bezposrednia praca z klientem.



Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ ogloszenia konkursu w Urzedzie Miasta Marki nie przekroczyt 6%.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw z zakresu promocji miasta.

2) Wspoldziatanie w ramach udzielonego upowaznienia z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie wspdlnych przedsiewziec.

3) Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdéw promocyjno - informacyjnych o miescie.

4) Wspodlpraca z mediami w zakresie promocji miasta.

5) Przygotowywanie relacji z promujgcych miasto wydarzen kulturalnych, edukacyjnych i
sportowych itp.

6) Wspdipraca przy konstrukcji elementéw promocyjnych serwisu internetowego miasta.

7) Zarzadzanie internetowymi portalami spoteczno$ciowymi miasta.

8) Wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi i organizacjami pozytku publicznego.

9) Zapewnienie sprawnego obiegu informacji o dziataniach gminy w obszarze pozyskiwania
srodkéw zewngtrznych na realizacje zadan gminy .

Wymagane dokumenty :

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

2) Kopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

3) Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

4) Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganych kwalifikacji.

5) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w peini z
praw publicznych oraz o nieskalaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (Zat. Nr 2).

6) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji ( Zat. Nr 3).

7) Kopia dokumentu potwierdzajgcego Niepetnosprawno$¢ ( w przypadku aplikacji
kandydatéw niepelnosprawnych).

Termin skladania dokumentow do godz. 10:00 dnia 14 listopada 2013 roku.

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

Dokumenty nalezy sktadaé¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem :
»Nabor kandydatéow na stanowisko urzednicze — Referent w Wydziale Promocji i
Rozwoju.”

Inne informacje

Aplikacje ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang odrzucone.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Pozostale oferty zostang komisyjnie zniszczone po uptywie okresu 6 m-cy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata.

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 Urzedu, zgodnie z ustawg
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracowmkach samorzgdowych( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458 z pdzn. zm.).



05-270 MARKI
Al ] Fidkuedsdago 95
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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5. Miejsce zamieszkania (adres do Korespondencji) .........oveveininiiiiiiiii i e
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(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)
(zawod, specjalnosc, stopicn naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztalcenie UZUuPeINIajgee. ... .o.oen it e e

8. Przebieg dotychczasowego ZatTUdMIENIA. .. ..uuunint ittt e e et e e e et r e e e eeeeeenenenaenrearane

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajinowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obsluga komputera)

10. O$wiadczam, ze pozostaje / nie pozostaje*’ w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 s3 zgodne z dowodem osobistym seria ............ 3] SR wydanym

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*) Wiasciwe podkresli¢



BURMISTRZ
MIASTA MARKI

05-270 MARKI
Al. ], Pitsudskiego 95
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 samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) — o zatrudnienie w Urzedzie
Miasta Marki na StanoWiSKU .........oiiiieiiiire i et e e e e e arenaenas
$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego

oSwiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosdci prawnych, korzystam z petni praw
publicznych oraz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

podpis osoby skiadajqgcej oswiadczenie



BURMISTRZ
MIASTA MARKI
05-270 MARKI

Al ], Pitsudskiego 95

Zatacznik nr 3

miejsce i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U.z2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

podpis osoby skladajgcej oswiadczenie



