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Aktualnosci

Ogtloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Zatorze - Kierownik Referatu Cyfryzacji i
Komunikacji Spotecznej 2024-11-07

Ogtoszenie o naborze
na wolne stanowisko w Urzedzie Miejskim w Zatorze

Burmistrz Zatora ogtasza nabdr na urzednicze stanowisko Kierownika Referatu Cyfryzacji i Komunikacji Spotecznej w
Urzedzie Miejskim w Zatorze, w petnym wymiarze czasu pracy.

Liczba kandydatéw do zatrudnienia: 1 osoba.

Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

1. Wyksztatcenie: wyzsze, pozadane wyzsze magisterskie z zakresu informatyki lub prawa lub zarzgdzania lub administracji lub
dziennikarstwa lub komunikacji spotecznej lub marketingu.

2. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz.
1135).

. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

. Korzystanie z petni praw publicznych.

. Nieposzlakowana opinia.

. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej czteroletni staz pracy

9. Posiadanie prawa jazdy kat. B.
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Wystapienie powyzszych brakéw formalnych powoduje odrzucenie oferty.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ ustaw: 0 samorzadzie gminnym; o pracownikach samorzadowych; o pozytku publicznym i wolontariacie; o sporcie;
kodeksu postepowania administracyjnego; kodeksu cywilnego; ustawy o dostepie do informac;ji publicznej; prawo prasowe;
ustawy o ochronie danych osobowych; rozporzadzenia w sprawie podstawowych wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego;
ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne; ustawy o podpisie elektronicznym,
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.

2. Umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢, rzetelnosé, kreatywnosé, operatywnosé, umiejetnosé analizy zagadnienia i jego
oceny, duze zaangazowanie w prace, odpornosc na stres, komunikatywnosé, sumiennosé, wysoka kultura osobista,
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dyspozycyjnos¢.

ZAKRES PODSTAWOWYCH OBOWIAZKOW:

I. Petnienie funkgji Kierownika Referatu Cyfryzacji i Komunikacji Spotecznej.

Il. Nadzorowanie pracy pracownikdw Referatu Cyfryzacji i Komunikacji Spotecznej.

Ill. Koordynacja pracy oraz nadzér nad realizacjg zadan i terminowym udzielaniem odpowiedzi na pisma wptywajgce do Referatu.

IV. W zakresie prowadzonych spraw wykonywanych na powierzonym stanowisku:

1. Zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych petnomocnictw.

2. Wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych organizowania imprez masowych, zbiérek, zgromadzen.

3. Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia majatku gminnego.

4. Koordynacja Prac Mtodziezowej Rady Gminy.

5. Organizowanie wyboréw fawnikéw do sadéw powszechnych.

6. Prowadzenie zadanh z zakresu spiséw powszechnych.

7. Opracowanie, koordynacja i realizacja kampanii multimedialnych.

8. Prowadzenie, opracowanie i analiza badan opinii spotecznej wsréd mieszkancéw.

9. Prowadzenie i koordynacja zadan z zakresu konsultacji spotecznych.

10. Prowadzenie dialogu spotecznego, mediacji w konfliktach spotecznych, monitoringu konfliktéw spotecznych na terenie.

11. Wspieranie i upowszechnianie idei samorzadowe]j poprzez tworzenie warunkéw do powstawania lokalnych miejsc aktywnosci
spoteczne;j.

12. Weryfikacja standardu komunikacji spotecznej Urzedu w oficjalnych kanatach komunikacyjnych, jej rozwijanie i proponowanie
nowych kierunkéw rozbudowy.

13. Inicjowanie innowacyjnych form komunikacji z mieszkahcami, w tym przy wykorzystaniu systeméw informatycznych.



14. Przygotowanie od strony technicznej nagtosnienia i wideorealizacji sesji i komisji Rady Miejskiej w Zatorze oraz zebran i spotkan
organizowanych w Urzedzie przez komérki organizacyjne.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego na terenie Gminy.

16. Planowanie, wdrazanie i koordynowanie rozwigzah z obszaru budowania spoteczenstwa informacyjnego i nowoczesnego
samorzgdu gminnego.

17. Sprawowanie nadzoru nad tablicami informacyjnymi na terenie Gminy Zator w zakresie: eksponowania materiatéw
informacyjno-promocyjnych dotyczgcych gminnych wydarzen, wywieszania informacji urzedowych wymaganych prawem w
okreslonej ilosci tablic (obwieszczenia) oraz napraw biezacych.

18. Przygotowywanie i zamieszczanie informacji zwigzanych z dziatalnoscig jednostek pomocniczych oraz sprawami spotecznymi na
tablicach informacyjnych Gminy.

19. Realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza.

20. Koordynowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu Burmistrza Zatora.

21. Prowadzenie spraw z zakresu uzywania Hejnatu Gminy Zator.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad stosowaniem herbu Gminy Zator.

23. Monitorowanie przekazéw medialnych na temat Gminy.

24. Koordynacja przygotowywanych odpowiedzi na pytania mieszkancéw (,Zapytaj Burmistrza”).

25. Prowadzenie kontroli wykorzystania obiektéw sportowych i rekreacyjnych oraz sporzadzanie wnioskéw o ich remont, a takze
rozbudowe istniejgcej infrastruktury.

26. Udzielanie informacji na temat mozliwosci komunikacyjnych oraz potaczen lokalnych, regionalnych, krajowych oraz innych,
wynikajacych z potrzeb mieszkancow i turystéw.

27. Koordynowanie spraw z zakresu iluminacji swietlnych.

28. Opracowywanie projektdw i realizacja przyjetych polityk w poszczegélnych dziedzinach zycia spotecznego.

29. Zapewnienie dostepu do informacji publicznej w systemie informatycznym.

30. Prowadzenie rejestru obiektdw hotelarskich i miejsc noclegowych na terenie Gminy.

31. Nadzér nad pracami informatykéw Urzedu i zapewnienie obstugi informatycznej Urzedu.



32. Zapewnienie wtasciwego przygotowania i organizacja uroczystosci zwigzanych z obchodami Swiat i rocznic panstwowych, w tym
terminowego wywieszania i zdejmowania flag panstwowych.

33. Prowadzenie i administrowanie biuletynu informacyjnego Urzedu, w tym pozyskiwanie materiatéw i ich wprowadzanie do
publikacji (w tym oswiadczeh majatkowych) oraz koordynacja prac w zakresie jego wydawania.

34. Prowadzenie strony internetowej www.zator.pl i jej podstron, a w szczegdlnosci dbatos¢ o aktualnosé i przejrzystosc ich tresci
informacyjnych i graficznych.

35. Wykonywanie zadan z zakresu sportu i rekreacji:

1) propagowanie, planowanie oraz koordynowanie wszystkich form kultury fizycznej, sportu kwalifikowanego, masowego jak
réwniez wspétdziatanie w rozwoju wychowania fizycznego dzieci i mtodziezy w szkole,

2) realizacja i koordynacja czynnosci zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla organizacji pozarzadowych ujetych w
rocznych programach wspétpracy i budzecie Gminy.

36. Prowadzenie rejestru zawieranych umédw.

37. Opracowywanie projektéw aktéw prawnych organdw gminy oraz ich realizacja.

38. Sporzadzanie projektdw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia Komisji Rady, przygotowywanie
materiatéw niezbednych do udzielenia odpowiedzi.

39. Opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw, zarzadzen, pism okélnych i polecen Burmistrza.

40. Uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspozycjg Burmistrza.

41. Wykonywanie zadan i obowigzkdéw w zakresie obronnosci i ochrony ludnosci w zakresie dotyczgcym Referatu.

42. Opracowanie i realizacja Rocznego Programu Wspétpracy Gminy Zator z Organizacjami Pozarzagdowymi oraz prowadzenie spraw
w zakresie udzielania dotacji na realizacje zadan wtasnych Gminy Zator - zgodnie z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, w tym:

1) przygotowanie i organizacja konkurséw;

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

3) przyjmowanie sprawozdan i dokonywanie rozliczen z udzielonych dotacji.

43. Zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania powierzonych Referatowi zadan lub wynikajagcych z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu.



44, Bezposredni nadzor nad pracami wykonywanymi przez Informatykéw Urzedu w szczegdlnosci w zakresie prac powierzonych na
zajmowanych stanowiskach lub w ramach zleconych ustug.

45, Przestrzeganie postanowien regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie oraz tajemnicy stuzbowe;j.

46. Nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikdw czynnosci kancelaryjnych (stosowanie instrukcji kancelaryjnej,
k.p.a).

47. Aktualizacja obowigzujacych procedur zatatwianych spraw.

48. Dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge interesantéw.

49, Efektywne i oszczedne gospodarowanie sktadnikami majgtkowymi wyposazenia Referatu.

V. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Zatora.

Warunki pracy:

1. Miejsce: Urzad Miejski w Zatorze, Plac Marszatka Jézefa 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.

Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny.

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

. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje dodatkowe (np. uprawnienia).
. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

. Kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich zaktaddw pracy.

. Sktadane pod rygorem odpowiedzialnosci karnej (wpisac klauzule):
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- oswiadczenie o niekaralnosci (za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe)
lub zaswiadczenie o niekaralnosci,

- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku Kierownika Referatu Cyfryzacji i Komunikacji
Spotecznej Urzedu Miejskiego w Zatorze.

8. Klauzula RODO - zgodnie z zatacznikiem do ogtoszenia lub do pobrania w pok. 105 w Urzedzie Miejskim w Zatorze.

Pozostate informacje.



1. Planowany termin zatrudnienia - od 01.01.2025 r.
2. List motywacyjny i szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone 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 (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781)".

3. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wytgcznie w wersji papierowej do dnia 18.11.2024 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 stanowisko Kierownika Referatu Cyfryzacji i Komunikacji Spotecznej Urzedu Miejskiego w
Zatorze.”

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

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

6. Ocena ztozonych ofert pod wzgledem formalnym nastgpi w dniu 19.11.2024 r.

7. 0 wynikach weryfikacji oferty kandydaci zostang poinformowani mailowo lub telefonicznie.

8. Test kwalifikacyjny odbedzie sie w dniu 20.11.2024 r. (Sroda ) 0 godz. 10.00 w Urzedzie Miejskim w Zatorze, 32-640 Zator,
Plac Marszatka J6zefa Pitsudskiego 1 (sala nr 213, pietro).

9. Trzy osoby, ktére uzyskaja najwyzsza liczbe punktdw z testu, jednak nie mniej niz 60 % mozliwych do uzyskania punktéw,
zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng, ktéra odbedzie sie w dniu 20.11.2024 r., po ustaleniu wynikéw z testu
kwalifikacyjnego.

Ostateczng decyzje o zatrudnieniu na stanowisko objete naborem podejmuje Burmistrz Zatora, bioragc pod uwage wynik testu i
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Burmistrz Zatora
mgr inz. Szymon Matyja

Zator, dnia 07.11.2024 r.
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