Informacja o zamiarze zatrudnienia na zastepstwo
Wojt Gminy Santok informuje o zamiarze zatrudnienia na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika na stanowisku pomocy administracyjnej

Zgodnie z art. 12 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych nie wymaga przeprowadzenia naboru
zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika

Miejsce pracy: Urzad Gminy Santok

Wymiar etatu: pelny etat

Forma nawigzania stosunku pracy — umowa na zastepstwo na czas usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy urzednika

Planowany termin rozpoczecia pracy: wrzesien 2024r.

Komoérka organizacyjna: Referat Organizacyjno-Administracyjny

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) korzystanie z pelni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwo skarbowe;

4) wyksztalcenie srednie;

5) znajomos¢ przepiséw ustaw o samorzadzie gminnym, a takze Kodeksu postgpowania
administracyjnego;

6) znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu Office, oraz urzadzen biurowych;

7) umiejgtno$¢ opracowania wypowiedzi pisemnych;

8) umiejetnosci organizacyjne i zarzadzania czasem;

9) wysoka kultura osobista i tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktéw;

10) prawo jazdy;

11) preferowane doswiadczenie na pracy zwigzanej z promocja;

12) samodzielno$¢ i umiejgtnos¢ podejmowania decyz;ji;

13) dyspozycyjnos¢;

14) obowigzkowos¢, rzetelnos¢, systematycznosc;

15) umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do gléwnych obowigzkdw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato przede wszystkim:

1) promocja Gminy:

2) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o Gminie,

3) przygotowywanie materialdw promujacych gmine i uczestniczenie w targach i wystawach,

4) przygotowywanie ofert dla inwestorow krajowych i zagranicznych,

5) prowadzenie wspolpracy z mediami,

6) sporzadzanie i upowszechnianie materiatow kreujacych pozytywny wizerunek Gminy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy, w tym redagowanie urz¢dowego biuletynu
informacyjnego oraz gminnych mediow spolecznosciowych,

8) organizowanie wspotpracy wltadz Gminy z innymi samorzadami, instytucjami i organizacjami
w zakresie zadan promujacych Gming,

9) redagowanie tresci artykutéw i informacji na internetowe strony gminy,

10) organizacja imprez promocyjnych,

11) wspdtpraca z Centrum Kultury i Rekreacji w Santoku w zakresie organizacji imprez
kulturalnych i sportowych.

12) realizacja dziatan zwigzanych z rozwojem turystyki, kultury fizycznej i kultury;

13) prowadzenie wspolpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi w Polsce i w innych
panstwach;

14) prowadzenie wspotpracy z jednostkami pomocniczymi gminy;

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

16) obstuga informatyczna oraz techniczna posiedzen rady gminy,



17) sporzadzanie protokotéw z posiedzen rady gminy,
18) obshluga sekretariatu w ramach zastgpstw.

Wymagane dokumenty:
Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV) z nastepujacymi
dokumentami:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

list motywacyjny,

CV zawierajace dane, o ktérych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz.U. 22022 r., poz. 1510 ze zm.), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane
stuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu, adres do korespondencji),
wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
o$wiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

oswiadczenie kandydata zlozone pod odpowiedzialnoscig karng, ze posiada petng zdolno$é do
czynnosci prawnych oraz, ze korzysta z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany za przestepstwa umyslne (w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego),

kopia dyplomu ukonczenia szkoly, $wiadectwa pracy oraz dokumenty potwierdzajgce
posiadane kwalifikacje i uprawnienia,

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku
pracy (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie do lekarza
medycyny pracy).

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zalgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. I RODO.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiagzany bedzie do przedlozenia do wgladu pracodawcy
oryginaty dokumentow.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 28 sierpnia 2024r. do godz. 15.00 w Sekretariacie.

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,zatrudnienie na zast¢pstwo na
stanowisko pomocy administracyjnej” nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy lub droga
pocztowa na adres:

Urzad Gminy Santok ul. Gorzowska 59, 66-4431 Santok.

Prosimy o podanie kontaktu telefonicznego.

Santok, dnia 21.08.2024r.




