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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO W
URZEDZIE MIEJSKIM W ZATORZE 2019-09-18

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO W URZEDZIE MIEJSKIM W ZATORZE

Burmistrz Zatora ogtasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze - ds. oswiaty, rozwoju i promocji gminy w Dziale Rozwoju, O$wiaty i
Zdrowia Urzedu Miejskiego w Zatorze, w petnym wymiarze czasu pracy.

Wymagania stawiane kandydatom:

Wymagania niezbedne (formalne):

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust.1 i ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U.
2019, poz. 1282 ze. zm.)

wyksztatcenie: wyzsze, pozadane: magisterskie administracyjne, magisterskie marketing i za-rzadzanie;

nie jest wymagany staz pracy;

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeksu poste-powania administracyjnego, kodeks
cywilny, ustawy o dostepie do informacji publicznej, prawo prasowe, o pozytku publicznym i wolontariacie, o sporcie, ustawy o
dostepie do infor-macji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych, Ustawa Prawo Oswiatowe, Ustawa o finansowaniu zadan
oswiatowych, rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej, ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
Ustawa o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy;

obstuga: komputera, pakietdw biurowych i arkuszy kalkulacyjnych, postugiwanie sie przepi-sami prawnymi, sprawne redagowanie
pism urzedowych oraz przygotowywanie decyzji ad-ministracyjnych;

niekaralnos¢ i nieposzlakowana opinia;

dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem;

dyspozycyjnos¢ i operatywnosc

Pozadane cechy:

umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, rzetelnosé, kreatywnosé, operatywnosé, umie-jetnos¢ analizy zagadnienia i jego
oceny, duze zaangazowanie w prace, odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, sumiennos¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé.
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Dodatkowymi atutami beda:

doswiadczenie w pracy w instytucjach samorzadowych,

ZAKRES PODSTAWOWYCH OBOWIAZKOW OBEJMUJE M.IN.

. W zakresie spraw zwiazanych z oswiata:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowoscig przyznawania stypendidow socjalnych i zasitkéw szkolnych w oparciu o
obowigzujace przepisy

. Prowadzenie spraw oraz finansowania pracy pracownikéw mtodocianych

. Przygotowanie decyzji o przyznaniu zwrotu kosztéw ksztatcenia pracownikéw mtodocianych.

. Przygotowanie decyzji o odmowie przyznania zwrotu kosztdw ksztatcenia pracownikéw mtodocianych
. Monitorowanie przyznania zwrotu kosztédw ksztatcenia pracownikéw mtodocianych.

. Przygotowanie analizy kosztéw ksztatcenia pracownikéw mtodocianych

. Prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej

. Udzielanie i rozlicznie subwencji i dotacji dla publicznych i niepublicznych placéwek oswiatowych

. Analiza i weryfikacja subwencji i dotacji na podstawie raportu SIO

. Analiza projektéw organizacyjnych placéwek o$wiatowych Gminy Zator

. Analiza prawidtowego funkcjonowania jednostek oswiatowych

. Analiza wnioskéw i nadzér nad Gminnym Programem Stypendialnym
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13. Przygotowanie organizacji dowozéw uczniéw
14. Przygotowanie wnioskéw od dotacje krajowe i miedzynarodowe
15. Wspétpraca z Kuratorium Oswiaty w Krakowie i Ministerstwem Edukacji Narodowej
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. Przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen z zakresu oSwiaty,

. Opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z odrebnych przepiséw, zarzadzen, pism okdlnych i polecen Kierownika.
18. Inne zadania wynikajgce ze spraw o$wiatowych.

Il. Wykonywanie zadan z zakresu rozwoju i polityki gospodarczej:

1. Udziat w realizacji projektéw i programdw rozwoju spoteczno - gospodarczego.

2. Opracowywanie, aktualizowanie i wdrazanie strategii rozwoju Gminy.

3. Wykonywanie zadanh z zakresu rozwoju i polityki gospodarczej w tym analiza dokumentéw programowych dotyczacych rozwoju
regionalnego w Unii Europejskiej i w Polsce, a nastepnie wyszukiwanie informacji o Zrédtach i warunkach pozyskiwania oraz
rozliczania funduszy z Unii Europejskiej i innych zrédet.

4. Prowadzenie doradztwa dotyczacego pozyskiwania srodkdéw pomocowych dla organizacji pozarzadowych.

5. Przygotowywanie wnioskéw, prowadzenie dokumentacji i wspétpraca z fundacjami, a takze innymi instytucjami w celu
pozyskiwania dodatkowych srodkéw pozabudzetowych.

6. Prowadzenie poprzez wspétprace z Powiatowym Urzedem Pracy punktu informacyjnego o rynku pracy, ofertach szkoleniowych i
ofertach pracy.

7. Wspétpraca z sektorem pozarzadowym - opracowywanie rocznych planéw wspotpracy.

8. Realizacja Rocznego Programu Wspdtpracy Gminy Zator z Organizacjami Pozarzgdowymi oraz prowadzenie spraw w zakresie
udzielania dotacji na realizacje zadah wtasnych Gminy Zator - zgodnie z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
w tym:

a) przygotowanie i organizacja konkurséw;

b) nadzér i kontrola realizacji podpisanych uméw (udzielonych dotacji);

) przyjmowanie sprawozdan i dokonywanie rozliczen z udzielonych dotacji.

9. Wykonywanie ustawowych zadanh z zakresu dziatalno$ci gospodarczej:

a) Terminowe przyjmowanie wnioskéw i wprowadzanie danych przedsiebiorcéw do CEIDG.

b) Sporzadzanie zaswiadczen o ztoZzeniu wniosku do CEIDG.

¢) Poswiadczanie danych (zaswiadczenia) z Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej

d) Wyszukiwanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych dla realizacji zadah Gminy.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na sprzedaz napojéw alkoholowych w oparciu o obowigzujace przepisy
oraz ustalanie optat za zezwolenia, w tym:

a) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych do spozycia w miejscu jak i poza miejscem sprzedazy.

b) Wydawanie jednorazowych zezwoleh na sprzedaz napojéw alkoholowych.

c) Naliczanie optat zwigzanych z wydawanie zezwoleh na sprzedaz napojéw alkoholowych.

d) Przygotowywanie decyzji o odmowie wydania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

=
~



e) Kontrola korzystania wydanych zezwolenh na sprzedaz napojéw alkoholowych.

f) Wspotpraca podczas opracowywania i realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych

Ill. Organizacja oraz udziat w spotkaniach z inwestorami, organizacjami, pozarzagdowymi, mieszkahcami i informowanie na nich o
podejmowanych przez gmine dziataniach rozwojowych, realizowanych projektach, programach, zadaniach budzetowych i.t.p - w
uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.

IV. Wykonywanie zadan z zakresu promocji:

1. Wprowadzanie materiatéw na strony www. oraz do BIP, tworzenie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjnych, reklamowych,
wydawnictw,

2. Gromadzenie, aktualizacja i porzgdkowanie archiwum fotograficznego, w tym w formie elektronicznej z najwazniejszych
wydarzen i uroczystosci w Gminie.

3. Wspétuczestnictwo w przygotowywaniu wydarzeh o charakterze reprezentacyjnym z udziatem przedstawicieli Gminy, organizacja
spotkan - udziat w nich, przygotowywanie konferencji prasowych, wystapien okolicznosciowych itp.

4. Wspétpraca z instytucjami samorzadowymi i innymi w zakresie wspdinych dziatah pro-mocyjnych.

V. Wykonywanie zadan z zakresu rozwoju turystyki:

1. Prowadzenie dziatalno$ci zwigzanej z kreowaniem rozwoju turystyki.

2. Opracowywanie i koordynowanie polityki w bezposredniej strefie zbiornikéw wodnych.

3. Opracowywanie i koordynowanie zestawéw gminnych projektdw stuzacych rozwojowi tu-rystyki, ktére beda mogty sie ubiegac o
finansowanie z funduszy pomocowych.

4. Opracowywanie programéw operacyjnych promocji produktu turystycznego Gminy i promowanie go.

5. Opracowywanie procedury monitorowania ruchu turystycznego na terenie Gminy.

6. Prowadzenie dziatalnosci koordynujgcej w zakresie informacji turystycznej.

7. Prowadzenie ewidencji obiektéw nie bedacych obiektami hotelarskimi, w ktérych swiad-czone sg ustugi hotelarskie.

8. Prowadzenie ewidencji bazy turystycznej i agroturystycznej.

VI. Obstuga kontaktéw zagranicznych, w tym miejscowosci partnerskich:

1. Organizacja wyjazdéw zagranicznych zwigzanych z realizowanymi partnerstwami.

2. Organizacja pobytu partnerskich delegacji zagranicznych.

3. Organizacja wydarzeh miedzynarodowych i promocja gminy zagranica.

4. Wspétorganizacja na terenie gminy obchoddw lokalnych swiat pafistwowych i historycznych w celu upamietnienia walki o
niepodlegtos¢ Polski uczczenia pamieci ofiar wojny i okresu powojennego.

5. Wspétpraca przy prowadzeniu biuletynu informacji publicznej i redagowanie strony inter-netowej - wprowadzanie materiatéw do
nich.

VII. W zakresie spraw organizacyjno - kancelaryjnych:

1. Prowadzenie zbioru obowigzujacych przepiséw na swoim stanowisku, szczegétowaq ich znajomos¢ w celu whasciwego
wykorzystania.

2. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sferg informatyki i odpowiednie jej przechowywanie.

3. Prowadzenie teczek i rejestréow kancelaryjnych.

4. Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego w terminie przewidzianym instrukcja kancelaryjna.

5. Wspétdziatanie przy wykonywaniu powierzonych obowigzkéw ze wszystkimi stanowiskami pracy w urzedzie.

6. Stosowanie sie do przepiséw w zakresie ochrona informacji niejawnych.

7. Stosowanie sie do przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych.

VIIl. W zakresie pozyskiwania funduszy unijnych:

1. Przygotowywanie wnioskdw pomocowych i uméw zwigzanych z ich realizacja.

2. Przygotowania aplikacji do projektéw (inwestycyjnych i nieinwestycyjnych), ktére stanowia podstawe do ubiegania sie o $rodki
finansowe ze Zrédet zewnetrznych krajowych oraz UE.

3. Przygotowanie aplikacji do wybranych projektéw stymulujacych rozwéj Gminy.

4, Kompletowanie dokumentacji (w sposéb zapewniajacy poprawnos¢ sktadanych wnioskéw) wymaganej przez instytucje
przyznajgce srodki ze zrédet zewnetrznych krajowych oraz funduszy i programéw UE.

5. Wdrazanie i realizacja poszczegélnych projektéw.

6. Opracowywanie sprawozdan wymaganych przez poszczegdlne instytucje przyznajace srodki, dotyczace rozliczenia i
wydatkowania otrzymanych srodkéw z przygotowania i realizacji projektow.

7. Monitorowanie przygotowania oraz realizowania projektéw wspétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych krajowych oraz funduszy
i programéw UE oraz przedstawianie sprawozdan Burmistrzowi.

Warunki pracy:

1. Miejsce: Urzad Miejski w Zatorze, Plac Marszatka J6zefa Pitsudskiego 1, 32- 640 Zator, teren Gminy Zator.



2. Umowa o prace.

3. Wymiar czasu pracy: petny etat.

4. Praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ciezkich i szkodliwych warunkéw pracy.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Zatorze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV) - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej.

3. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje dodatkowe (np. uprawnienia).

4. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

5. Kserokopie Swiadectw pracy z poprzednich zaktadéw pracy.

6. Sktadane pod rygorem odpowiedzialnosci karnej (wpisa¢ klauzule):

1) oswiadczenie o niekaralnosci lub zaswiadczenie o niekaralnosci,

2) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicz-nych.

7. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku ds. oswiaty, rozwoju i promocji gminy w Dziale
Rozwoju, Oswiaty i Zdrowia Urzedu Miejskiego w Zatorze.

8. Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2019 r. poz. 1282), jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci.

9. Klauzula RODO - zgodnie z zatgcznikiem (dostepny na www.zator.pl lub do pobrania w pok. 105 Urzedu Miejskiego w Zatorze).

Pozostate informacje.

1. List motywacyjny i szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula :

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z p6zn.zm.)".
2. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wytgcznie w wersji papierowej do dnia 02.10.2019 r., w godzinach pracy Urzedu, w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Zatorze, Biuro Obstugi Klienta, 32-640 Zator, Plac Marszatka J6zefa Pitsudskiego 1, w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze - ds. o$wiaty, rozwoju i promocji gminy w Dziale Rozwoju, Oswiaty i
Zdrowia Urzedu Miejskiego w Zatorze”.

3. W przypadku sktadania oferty za posrednictwem poczty decyduje data i godzina wptywu do Urzedu Miejskiego w Zatorze.

4. Oferty, ktére wptyna do Urzedu Miejskiego po wyzej ustalonym terminie nie beda rozpatrywane.

5. Ocena ztozonych ofert pod wzgledem formalnym nastapi w dniu 03.10.2019 r.

6. Informacja o osobach, ktére spetnity wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do dalszego etapu naboru, umieszczona zostanie
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Zatorze.

7. Test kwalifikacyjny odbedzie sie w dniu 07.10.2019 r. 0 godz. 11.00 w Urzedzie Miejskim w Zatorze, 32-640 Zator, Plac Marszatka
Jézefa Pitsudskiego 1. (sala nr 113, parter).

8. Trzy osoby, ktére uzyskajg najwyzszg liczbe punktdw z testu, jednak nie mniej niz 60 % mozliwych do uzyskania punktéw,
zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna, ktéra odbedzie sie w Urzedzie Miejskim w Zatorze, 32-640 Zator, Plac Marszatka
Jézefa Pitsudskiego 1.

9. Ostateczna decyzje o zatrudnieniu na stanowisko podejmuje Burmistrz Zatora, biorgc pod uwage wynik testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zator, dnia 18.09.2019 r.
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