OGLOSZENIE WOJTA GMINY BABOSZEWO
O NABORZE NA STANOWISKO

Podinspektor ds. kultury, promocji i sportu
(nazwa stanowiska pracy)

Z dnia 4 pazdziernika 2024 r.

URZAD GMINY BABOSZEWO
UL. WARSZAWSKA 94, 09-130 BABOSZEWO

I. Wymagania niezb¢dne wobec kandydatéw:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) doswiadczenie zawodowe: min. 4 lata, w tym 3 lata w JST lub jednostkach podlegtych,

3) wymagania ustawowe: obywatelstwo polskie, pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych, korzystanie
z pelni praw publicznych, kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy na w/w stanowisku,
niekaralnos$é¢ za umyslne przestgpstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia, stan zdrowia pozwalajacy
na zatrudnienie na danym stanowisku;

4) znajomosé przepisoOw z zakresu:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- ustawa Prawo zamdéwien publicznych,

- ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

- ustawa o bezpieczenstwie imprez masowych,

- ustawa o sporcie.

5) Umiejetnosé obstugi komputera i pakietu Microsoft Office.

II. Wymagania dodatkowe:
1) sumiennos¢,

2) obowigzkowos¢,

3) doktadnosé,

4) dyspozycyjnos¢,

5) wysoka kultura osobista.

II1. Zakres obowigzkéw:
Zadania wykonywane na stanowisku

1. Prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, wspdlpraca
z pracownikami w zakresie udostepniania informacji publiczne;j.

2. Realizacja imprez kulturalnych i sportowych w Gminie, dla ktérych Gmina, Woéjt jest
organizatorem, wspdlorganizatorem lub przyjat patronat.

3. Podejmowanie dziatan z zakresu rozwoju turystyki na terenie gminy.

4. Wykonywanie zadan z zakresu promocji gminy:
a) Wspélpraca przy gromadzeniu informacji o Gminie, wspdlpraca przy

opracowywaniu materiatéw do prasy.
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b) Wspélpraca przy przygotowywaniu materialtéw promujacych Gming,
opracowywaniu materiatéw informacyjnych o gminie przeznaczonych na uzytek
wydawniczy (ulotki, foldery, informatory itp.)

¢) Wspoélpraca przy nawiazywaniu, utrzymywaniu i rozwoju wspdtpracy z miastami,
regionami i z zagranica.

d) Przygotowywanie pism okolicznos$ciowych, zaproszen, dyploméw w ramach
dzialalnosci referatu.

e) Prowadzenie spraw dotyczacych uzywania godla, herbu, pieczgei, tablic
urzgdowych.

f) Wykonywanie dokumentacji fotograficzne;j i filmowej dla potrzeb promocji gminy,
kompletowanie i ewidencjonowanie archiwum fotograficznego i filmowego.

g) Wspolpraca przy prowadzeniu strony internetowej, Biuletynu Informacii
Publicznej oraz profilu Facebook Gminy Baboszewo.

Wykonywanie zadan w zakresie kultury i sportu, w szczeg6lnosci:

a) Organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci kulturalnej na terenie Gminy,
wspolpraca z Gminng Biblioteka Publiczna.

b) Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

¢) Planowanie perspektywicznego rozwoju kultury i turystyki oraz wspéldziatanie
w gospodarowaniu $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na przedmiotows
dziatalno$é.

d) Koordynowanie zadan zwigzanych z krzewieniem kultury, kultury fizycznej, sportu
i turystyki w gminie.

e) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej i ustawy o kulturze fizyczne;.

f) Wspolpraca z klubami sportowymi, analiza potrzeb lokalnych w zakresie
dziatalnosci klubéw sportowych.

g) Wspolpraca z instytucjami kultury i sportu w zakresie inwestycji, remontow
1 budzetow.

h) Wnioskowanie w sprawach odznaczefi, nagr6d i wyréznien dla pracownikow,
dzialaczy kultury i sportu oraz twdrcéw kultury.

i) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja i prowadzeniem zaje¢
kulturalno-o$wiatowych z dzieémi imilodzieza, organizowanie czasu wolnego
dzieci i mtodziezy.

j) Wspolpraca przy koordynacji i wspélorganizowaniu imprez kulturalnych
i sportowych w Gminie.

k) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na imprezy masowe.

Prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia, profilaktyki zdrowotnej, zwalczania

chordb zakaznych, wspétdziatanie z zaktadami opieki zdrowotne;j.

Pomoc w redagowaniu gazety ,,Wiesci z Baboszewa”.

Aktualizacja portalu spoteczno$ciowego Facebook, publikowanie informacji

przygotowanych przez pracownikéw merytorycznych.

Sprawowanie nadzoru nad $wietlicami, sporzadzaniu regulaminéw korzystania ze

$wietlic, umowy najmu dla obiektow, w ktérych nie wyznaczono opiekuna.



IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

L

Miejsce wykonywania pracy: siedziba Urzedu Gminy w Baboszewie, ul. Warszawska 9A,
(likwidacja barier architektonicznych w calym budynku — winda, ciagi komunikacyjne
o szerokosci umozliwiajgcej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim).

Wymiar czasu pracy: pelen wymiar czasu pracy (1 etat), dobowa norma czasu pracy — 8 godzin,
w godzinach ustalonych Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Baboszewo nadanym
Zarzadzeniem Nr ORG.120.21.2024 Woéjta Gminy Baboszewo z dnia 01.07.2024 r.,
tygodniowa norma czasu pracy — 40 godzin (5-cio dniowy tydzien pracy od poniedziatku do
piatku).

Wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy zgodnie z Regulaminem
wynagradzania pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg w Urzedzie Gminy
Baboszewo w zalezno$ci od posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz stazu pracy.

Czestotliwos$é wyplaty wynagrodzenia — 1 raz w miesiacu z dolu za miesigc przepracowany
do dnia 28 kazdego miesigca

5. Urlop wypoczynkowy: zgodnie z Kodeksem pracy.

Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

V. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Baboszewo we wrzesniu 2024
roku byl nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys ( CV ) - z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;j.

3.

4, Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie/dyplom i posiadane kwalifikacje lub

Kwestionariusz osobowy — na druku dostepnym na stronie www.bip.gminababoszewo.pl

za$wiadczenie o ukonczeniu studidw.

Kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
(swiadectwa pracy, za§wiadczenia o zatrudnieniu).

Kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
przydatnych na danym stanowisku.

Podpisana odrecznie klauzula informacyjna zgodna z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej PL.

Oswiadczenie (druk dostgpny na stronie www.bip.gminababoszewo.pl) o niekaralnosci za
przestgpstwa popelnione umyslnie lub umys$lne przestepstwo skarbowe skladane pod
odpowiedzialnoscia karng wynikajgca z art. 233 kodeksu karnego, opatrzone danymi
kandydata oraz datg i podpisem, lub wypis z Krajowego Rejestru Karnego, wydanego nie
pdzniej niz 6 miesiecy przed terminem ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze oraz
o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,



9. Os$wiadczenie kandydata (druk dostgpny na stronie www.bip.gminababoszewo.pl) o stanie
zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym stanowisku (w przypadku zatrudnienia
kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do wskazanego lekarza
medycyny pracy).

VIL. Inne informacje:

Osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktéorych mowa w dziale VI pkt 4-6 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Brak zalgczonej i podpisanej odr¢cznie klauzuli informacyjnej, o ktérej mowa w dziale VI pkt,
7 wyklucza Kandydata z procesu rekrutacji.

VIIIL. Termin i miejsce zlozenia dokumentéw:
1. Termin sktadania dokumentow:
od 4 pazdziernika 2024 r. do 18 pazdziernika 2024 r. do godz. 12.00
2. Miejsce sktadania dokumentow:
Kancelaria Ogélna Urz¢edu Gminy Baboszewo, ul. Warszawska 9A, 09-130 Baboszewo.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za pomocg poczty wyltacznie w formie pisemnej
w zamknietych kopertach z dopiskiem: Nabér na stanowisko: ,,Podinspektor ds. promocji, kultury
i sportu.”

Aplikacje, ktore wptyna do Urz¢du Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Gminy Baboszewo www.bip.gminababoszewo.pl oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy Baboszewo.

KOMISJA powotana przez Wéjta Gminy Baboszewo dziala dwuetapowo:

I etap — zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydat6éw, ustalenie czy zostaty spelnione
kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do
drugiego etapu postepowania. Osoby, ktére nie spelniajg wszystkich wymogdéw formalnych nie
zostang dopuszczone do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

IT etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg
elektroniczng na podany adres e-mailowy o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas okre§lony
z mozliwoscig przedtuzenia zatrudnienia po tym okresie.

Dokumenty kandydatéw, ktdrzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na w/w stanowisko urzednicze
sg odsylane, jezeli kandydat zaznaczyl to w zlozonej dokumentacji albo gdy wystapi z takim

wnioskiem po przeprowadzonym naborze.
mgr ing, Bogdtg F), nzewshi



