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Urzad Gminy Michatowice
ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
Zastepca Kierownika Referatu Kultury i Promog;ji

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie wyzsze i minimum 4 lata stazu pracy lub wykonywania dziatalnosci

gospodarczej o charakterze zgodnym z zakresem zadan wykonywanych na ww. stanowisku,

2) znajomosé przepisédw ustawy o samorzgdzie gminnym.
2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

bardzo dobra organizacja pracy, samodzielnos¢, doktadnosé,

znajomos¢ ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie oraz ustawy o sporcie,
umiejetnos¢ zarzadzania zespotem,

zaangazowanie w powierzone obowigzki, inicjatywa, kreatywnos¢,

dyspozycyjnos¢, gotowosc do pracy poza godzinami urzedowania,

bardzo dobra znajomosc¢ obstugi MS Office,

mobilnos¢, prawo jazdy kategorii B,

umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnos¢,

umiejetnosé pracy nad kilkoma sprawami na raz,

10) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i odpornosé na stres.

11) szkolenia, kursy przydatne na tym stanowisku,

12) atutem bedzie doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.
3. Warunki pracy:

1)
2)
3)
4)

1)

usytuowanie stanowiska pracy: na parterze w budynku wielopietrowym ze schodami i z
winda,

praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych $wiattem naturalnym i
sztucznym, z wentylacja mechaniczng,

stanowisko wymagajace kontaktowania sie z podmiotami zewnetrznymi i innymi
stanowiskami,

stanowisko wymagajace pracy w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

z zakresu kultury:

a) organizowanie imprez kulturalnych,

b) przygotowanie i prowadzenie kalendarza imprez kulturalnych organizowanych oraz
wspotorganizowanych przez gmine,

c) wspodtpraca z jednostkami pomocniczymi i organizacyjnymi dziatajagcymi na terenie gminy

w zakresie wspoforganizowania imprez kulturalnych dla mieszkancéw,

d) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
e) promowanie tworczosci lokalne;j,
2) z zakresu sportu:
a) organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych dla mieszkancéw gminy,
b) przygotowanie i prowadzenie kalendarza imprez sportowych i rekreacyjnych
organizowanych oraz wspétorganizowanych przez gmine,

c) wspodtpraca z jednostkami pomocniczymi i organizacyjnymi dziatajgcymi na terenie gminy

w zakresie wspétorganizowania imprez sportowych i rekreacyjnych dla mieszkancow,
d) prowadzenie spraw w zakresie stypendiéw sportowych,
3) zzakresu wspodtpracy z organizacjami pozytku publicznego:



a) przygotowywanie materiatéw niezbednych do ogtaszania konkursu ofert dla organizacji
pozarzgdowych oraz innych podmiotdw prowadzacych dziatalnos¢ pozytku publicznego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem zadan Gminy przez te organizacje,

c) wspdtpraca w zakresie organizacji imprez kulturalnych, patriotycznych, sportowych
i rekreacyjnych,

4) z zakresu spraw ochrony zdrowia:

a) organizacja masowych badan kontrolnych dla mieszkaricéw gminy,

b) propagowanie zdrowego trybu zycia,

c) edukacja w zakresie zapobiegania chorobom cywilizacyjnym,

d) wspdtpraca z Zaktadami Opieki Zdrowotnej dziatajgcymi na terenie Gminy,

e) opracowywanie i przeprowadzanie programéw szczepien profilaktycznych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z patronatami Wdijta,

6) prowadzenie spraw wynikajgcych z polityki senioralnej z zakresu zadan referatu, w tym
wspotpraca z kotami emerytdéw i rencistow,

7) wspodtpraca z gming wtoska Vico nel Lazio w zakresie kultury i sportu,

8) przygotowanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych z zakresu dziatania referatu oraz przygotowywanie projektéw lub istotnych
warunkow umow,

9) przygotowywanie rocznych planéw dziatalnosci oraz sprawozdan z ich realizacji,

10) prowadzenie kontroli merytorycznej dowoddw ksiegowych zgodnie z przepisami
wewnetrznymi zarzgdzonymi przez Wéjta Gminy,

11) wspétdziatanie z innymi referatami i pracownikami Urzedu gminy w realizacji wspdlnych prac
i zadan,

12) wspétdziatanie z innymi stuzbami panstwowymi w zakresie spraw prowadzonych przez
referat,

13) uczestnictwo w posiedzeniach sesji Rady Gminy Michatowice i jej komisjach,

14) nadzorowanie termindw spraw prowadzonych przez podlegtych pracownikdw.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzone wtasnorecznym podpisem,

3) dokumenty potwierdzajgce poprzednie okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy, dokument
potwierdzajacy prowadzenie dziatalnosci gospodarczej),

4) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (dyplom ukornczenia studiéw wyzszych),

5) dokumenty potwierdzajgce ukonczenie kursow, szkolen,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oryginat kwestionariusza osobowego,

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Inne

Prosimy o przedstawienie oczekiwanego wynagrodzenia za prace (brutto).

Dodatkowe informacje:

1) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Michatowice, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

2) , Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest
Urzad Gminy Michatowice z siedzibg w Regutach, ul. Aleja Powstancow Warszawy 1, reprezentowany



przez Wéjta Gminy. Dane przetwarzane sg w celu rekrutacji i zatrudnienia i ich podanie jest
obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy, w szczegdlnosci przez Kodeks Pracy
oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych. Dane nie sg przekazywane zadnym nieuprawnionym
odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Dane sg przechowywane przez czas niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Osobie ktérej dane dotycza, przystuguje prawo do wgladu
w swoje dane, prawo ich uzupetniania, a takze prawo do wycofania zgody na dalsze ich przetwarzanie.
Szczegbtowe informacje dotyczace zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych podane sg w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 25 sierpnia 2023 r. w siedzibie
urzedu, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Zastepcy Kierownika Referatu Kultury i
Promocji” lub przez zaktadke ,,Aplikuj”.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Michatowice, Reguty, ul. Aleja Powstancow Warszawy 1.



http://www.bip.michalowice.pl/

