ZARZADZENIE NR 25/2025
WOJTA GMINY FIRLEJ

z dnia 29 stycznia 2025r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Firlej

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465, 1572 1 1907) w zwigzku z art. 7 pkt 3 oraz art 11-15
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024r. poz.
1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze — Inspektora ds.
promociji, kultury i sportu w Referacie Ogoélnoorganizacyjnym.

§ 2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do zarzgdzenia.
§ 3. Wykonanie powierzam inspektorowi ds. kadr.
§ 4. Nadzo6r nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

WOJT GMINVY/T

mggrzegort Siwek



Zalacznik

do Zarzgdzenia Nr 25/2025
Woéjta Gminy Firlej

z dnia 29 stycznia 2025r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wajt Gminy Firlej ogtasza nabér
na stanowisko Inspektora ds. promoc;ji, kultury i sportu
w Referacie Ogolnoorganizacyjnym

I Wojt Gminy Firlej ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Firlej

ul. Rynek 1
21-136 Firlej

2. Nazwa stanowiska : Inspektor ds. promoc;ji, kultury i sportu
3. Referat: Ogélnoorganizacyjny
4. Liczba lub wymiar: 1 etat

Il Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
wyksztatcenie wyzsze;

staz pracy minimum 3 lata;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Il Wymagania dodatkowe:

1) co najmniej roczny staz pracy na stanowisku w jednostkach administraciji
publicznej w zakresie organizacji, zarzgdzania lub promocji;

2) znajomos¢ zasad wspOfpracy z organizacjami pozarzgdowymi, stowarzyszeniami,
fundacjami oraz innych podmiotami z sektora pozarzadowego;

3) bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office oraz obstugi urzadzen biurowych;

4) znajomos¢ systemow informatycznych wykorzystywanych w administracji publicznej
(np. programy do obstugi korespondenciji, systemy obiegu dokumentow);

5) znajomos¢ :

Prawa prasowego;

- Ustawy o samorzgdzie gminnym;

Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;
Ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie;
Ustawy o sporcie;

Ustawy o dostepie do informacji publicznej;



6)
7)

8)

- Ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine
rozporzadzenie o ochronie danych);

- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

- Kodeksu postepowania administracyjnego;

Prawo jazdy kat. B;

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej oraz zarzadzania czasem oraz zdolnos¢ do
pracy pod presjg czasu, umiejetno§é zachowania spokoju i koncentracji w trudnych
sytuacjach szczegolnie w sytuacjach wymagajgcych pilnej realizacji zadan;
umiejetnos¢ wspobtpracy w zespole, elastyczno$é, wysoka kultura osobista.

IV Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) redagowanie i zarzadzanie strong internetowa BIP,

2) redagowanie i zarzgdzanie strong internetowa gminy,

3) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury,

4) planowanie i realizacja dziatan promujacych gmine:
- opracowywanie strategii promocji gminy na réznych poziomach: lokalnym,
regionalnym i krajowym,
- tworzenie materiatow promujgcych gmine (plakaty, ulotki, broszury)
- wspotpraca z mediami lokalnymi i ogélnokrajowymi w celu promocji wydarzen,
- koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem dokumentéw strategicznych i
programowych (m. in. Raport o stanie gminy)

5) organizacja i promocja wydarzen kulturalnych i sportowych:
- inicjowanie i wspotorganizacja imprez kulturalnych,
- promowanie wydarzen na portalach internetowych, mediach spotecznosciowych
oraz w mediach lokalnych,
- nadzér nad organizacjg wydarzen, w tym kontakt z wykonawcami, partnerami i
sponsorami.

6) redagowanie i zarzadzanie tresciami w mediach spotecznosciowych:
- prowadzenie i aktualizowanie profili gminy,
- odpowiadanie na pytania i komentarze mieszkancow,
- publikowanie informacji o wydarzeniach, inicjatywach kulturalnych i sportowych.

7) wspoipraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, fundacjami,
szkotami i innymi instytucjami:
- koordynowanie dziatarh promujgcych wspdine inicjatywy kulturaine i sportowe,
- tworzenie i utrzymywanie dobrych relacji z lokalnymi stowarzyszeniami i klubami
sportowymi,
- wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi,
- realizacja zadan o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
przygotowywanie otwartych konkurséw ofert,
- opracowywanie, przy udziale organizacji pozarzgdowych, corocznego programu
wspétpracy Gminy z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami wskazanymi
w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,



8)

9)

- weryfikacja merytoryczna sprawozdan z realizacji zadan finansowanych przez
Gmine, w tym analiza zgodnos$ci z umowa,;

tworzenie raportow i analiz:

- monitorowanie efektywnosci dziatan promujgcych gmine (np. analizowanie
wynikow kampanii promocyjnych, frekwencji na wydarzeniach).

- przygotowywanie raportdbw na temat zrealizowanych dziatan promujgcych
i kulturainych, w tym rekomendacji na przysztos¢.

koordynowanie i wspieranie wspotpracy z instytucjami kultury i sportu:

- wspoipraca z domami kultury, bibliotekami, klubami sportowymi oraz innymi
instytucjami zajmujgcymi sie kulturg i sportem;

- organizowanie i promowanie dziatarn majacych na celu rozwoj aktywnosci fizycznej
i kulturalnej wsréd mieszkancow.

10) pozyskiwanie funduszy i sponsorow na projekty promocyjne - poszukiwanie

mozliwosci finansowania dziataih promujgcych gmine, w tym aplikowanie o dotacje
i wspotpraca z sponsorami.

V Informacja o warunkach pracy:
Warunki pracy obejmujg w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

prace przy komputerze ponad 4 godziny na dobe, prace o charakterze
administracyjno-biurowym na pietrze budynku;

wyjazdy w teren w celach stuzbowych zwigzane ze specyfikg pracy oraz wyjazdy
zwigzane ze szkoleniami poza miejscem pracy;

warunki wynagrodzenia zgodnie z obowigzujacym regulaminem;

praca zwigzana jest z bezposrednim kontaktem z interesantami;

praca od poniedziatku do pigtku — praca 8 godzin na dobe w godzinach: 7% - 15%
dostepnosé:

- aplikacje rozpatrywane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawno$é, przekonania polityczne, przynaleznosci  zwigzkowe,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna
ceche prawnie chroniona,

- do sktadania ofert do sktadnia ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlinymi
potrzebami,

- jako osoba z niepetnosprawnoscia ma Pan/Pani prawo do skorzystania
z pierwszenstwa w zatrudnieniu /wéwczas wymagana jest kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé /.

Vl Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Firlej w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia byt
nizszy niz 6%.

VIl Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

podpisany list motywacyijny;

podpisany zyciorys (CV ) z numerem telefonu kontaktowego;

podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem ;



5) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych kwalifikacje poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy stwierdzony sSwiadectwem
pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatem;

7) oswiadczenie potwierdzajgce obywatelstwo polskie;

8) osSwiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku;

9) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, albo dokument
zawierajagcy dane w tym zakresie;

10) oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoSci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

11) odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji.

VIl Informacje dodatkowe

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie w Biurze Obstugi Urzedu Gminy
Firlej (parter) lub pocztg na adres: Urzad Gminy Firlej, 21-136 Firlej, ul. Rynek 1,
w kopercie zamknietej opatrzonej opisem ,Nabér na stanowisko Inspektor ds.
promocji, kultury i sportu ” albo za posrednictwem platformy E PUAP w terminie do
dnia 10 lutego 2025r. do godz. 12%.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane i
zostang zwrécone. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
0 naborze zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Firlej.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone
wiasnorecznie podpisang klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U.z 2019 r. poz. 1781).

WOJT GMINY FIRLEJ

mgrﬁ:{@_’orﬁ'; Siwek

Firlej , dnia 29 stycznia 2025r.



