Urzad Miasta i Gminy w Prabutach

Nabor kandydatow do pracy w Urzedzie Miasta i
Gminy w Prabutach na wolne stanowisko pracy do
spraw pozyskiwania srodkow pozabudzetowych,
promocji i wspotpracy z zagranica w Zespole do
spraw Inwestycji, Zamowien Publicznych i Promog;ji

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty ogtasza nabdr kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach na
wolne stanowisko pracy do spraw pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych, promocji i wspdtpracy z zagranicg w
Zespole do spraw Inwestycji, Zamdwien Publicznych i Promociji.

1. Wymagania niezbedne do pracy na stanowisku:

. obywatelstwo polskie,
. wyksztatcenie wyzsze,
. doswiadczenie zawodowe - staz pracy,
. bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,
. bardzo dobra znajomos$¢ programéw z pakietu ,Microsoft Office”,
. umiejetnos¢ opracowywania materiatéw informacyjnych i promocyjnych,
. umiejetnos¢ redagowania tekstéw,
. znajomos¢ Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich,
9. komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,
10. posiadanie prawa jazdy kategorii B,
11. starannos$¢ i systematycznos¢ w zakresie prowadzenia dokumentacji,
12. fatwos$¢ nawigzywania kontaktéw i kreatywnos¢,
13. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
14. niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
15. stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan na stanowisku.
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2. Wymagania pozadane do pracy na stanowisku:

1. wyksztatcenie wyzsze w kierunku marketingu, promocji, public relations, zarzadzania projektami funduszy unijnych
i krajowych,

2. doswiadczenie zawodowe w samodzielnym i skutecznym przygotowywaniu i rozliczaniu projektéw i programéw

realizowanych z funduszy Unii Europejskiej, projektéw i programéw krajowych,

. znajomos$¢ zagadnien z zakresu promocji w mediach spotecznosciowych,

. znajomos$¢ zagadnien z zakresu realizacji projektéw, w celu pozyskiwania srodkéw z funduszy unijnych i krajowych,

5. znajomos¢ podstawowych regulacji prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ochronie danych
osobowych, udzielania informacji publicznej, kodeksu postepowania administracyjnego,

6. predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy zespotowej i samodzielnej, konsekwencja w
realizacji zadan, dazenie do podnoszenia kwalifikacji i
zdobywania wiedzy.
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3. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:
W zakresie promocji gminy oraz wspotpracy z zagranica:

1. kreowanie pozytywnego wizerunku gminy w mediach spotecznosciowych,
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. przygotowanie strategii promocyjno - informacyjnej, planowanie dziatan informacyjnych, promocyjnych,
reklamowych w celu tworzenia pozytywnego wizerunku gminy, urzedu, jednostek organizacyjnych, jednostek
pomocniczych, instytucji i stowarzyszen dziatajacych w gminie,

. koordynacja dziatah promocyjnych w gminie,

. wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie podejmowanych dziatah promujacych gmine,

. opracowywanie i sktad gminnego informatora ,Gazeta Prabucka”,

. projektowanie i zamawianie materiatéw promocyjnych - ulotek, plakatéw, folderéw, ksigzek, koszulek itp.

. wspétadministrowanie strong internetowg Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach,

. udziat w organizowaniu oprawy uroczystosci gminnych i $wigt panstwowych,

. utrzymywanie biezacych kontaktdw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

. koordynacja zagadnien dotyczacych informacji w odpowiedzi na artykuty zamieszczone na tamach prasy,

. przygotowywanie wtasnych materiatéw informacyjnych dla srodkéw masowego przekazu,

. przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie

miasta i gminy,

inicjowanie kontaktéw grup mtodziezowych, zawodowych, turystycznych, kulturalnych i gospodarczych miedzy

mieszkancami gminy a mieszkahcami miast partnerskich,

planowanie i przygotowywanie harmonogramu spotkan w ramach wspétpracy z miastami partnerskimi,

udziat w przedsiewzieciach promocyjnych i targach,

prowadzenie spraw zwigzanych z rewitalizacjg i renowacjg zabytkdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu gminy na prace budowlane i konserwatorskie

przy zabytkach wpisanych do Rejestru Zabytkéw,

przygotowywanie budzetéw przedsiewzie¢ promujacych miasto i gmine Prabuty,

prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem gminy w zwigzkach i stowarzyszeniach.

W zakresie pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych:

. przygotowywanie projektéw, konstruowanie programéw dla pozyskiwania srodkéw z Unii Europejskiej oraz innych

funduszy zewnetrznych na planowane inwestycje i
dziatania spoteczne,

. koordynacja programu pozyskiwania srodkéw zewnetrznych w gminie,
. pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na realizacje programéw ukierunkowanych na rozwdj lokalnej spotecznosci,
. wspoétpraca oraz swiadczenie pomocy doradczej dla jednostek organizacyjnych, instytucji kultury, organizacji

pozarzadowych w celu pozyskiwania srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej oraz innych funduszy zewnetrznych
w zakresie:

a. prowadzenia statej informacji o programach, z ktérych mozliwe jest pozyskanie funduszy,

b. pomocy merytorycznej w realizacji programéw, konstruowaniu projektéw.

. Warunki pracy na stanowisku:

. Srodowisko pracy.

Godziny pracy state od 7:30 do 15:30 w poniedziatek, wtorek i czwartek, w Srode od 7:30 do 17:00, w piatek od
7:30 do 14:00. Praca wykonywana na terenie Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach, ul. Kwidzyhska Infrastruktura:
schody, korytarze. Oswietlenie sztuczne i naturalne. Budynek nie jest przystosowany dla 0oséb niepetnosprawnych.
Wyjazdy stuzbowe w celu wykonywania obowigzkdéw stuzbowych, udziatu w szkoleniach i konsultacjach. Obstuga
sprzetu biurowego i komputerowego, praca na dokumentach, kontakt z klientami Urzedu.

. Srodki pracy.

Komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, oraz inne typowe narzedzia do pracy biurowej. Biurko o dwéch
blatach, krzesto obrotowe z kétkami jezdnymi. Kamera, aparat fotograficzny.

. Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne.

Praca zaliczana do lekkich pod wzgledem obcigzenia fizycznego. Nie wymaga szczegélnych predyspozycji
zdrowotnych, jedynie ogélnego dobrego stanu zdrowia. Wymagane sa podstawowe badania lekarskie i szkolenia z
zakresu bhp. Wymagana sprawnos$¢ komunikowania sie na poziomie interpersonalnym oraz swoboda wystapien
publicznych.

. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.
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Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w styczniu 2024 r., w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst
14,55%.

6. Wykaz wymaganych dokumentdéw:
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. list motywacyjny,

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

. kopia prawa jazdy kategorii B (poswiadczona przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za

zgodnosc¢ z oryginatem),

. oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

. kopie dokumentéw poswiadczajgcych stopien niepetnosprawnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z

oryginatem) - dotyczy kandydatéw niepetnosprawnych,

. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
. podpisane oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w
tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze, do pobrania: https://bip.prabuty.pl/index.php?c=getfile&id=10334
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. Miejsce, sposéb i termin sktadania ofert.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane, ztozone osobiscie, przestane droga
elektroniczna lub doreczone listownie w terminie do dnia 16 lutego 2024 roku do godziny 14:00 na adres: Urzad
Miasta i Gminy Prabuty ul. Kwidzynhska 2, 82-550 Prabuty, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach - stanowisko pracy do spraw pozyskiwania
$rodkéw pozabudzetowych, promocji i wspdtpracy z zagranica.” Dokumenty aplikacyjne przestane droga
elektroniczng na adres skrytki epuap: /tu71b39yjd/skrytka musza by¢ podpisane kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym.

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdéch etapach. W pierwszym etapie zostanie przeprowadzona formalna i
merytoryczna ocena ofert, w drugim rozmowa kwalifikacyjna. Dokumenty aplikacyjne oséb biorgcych udziat w
naborze, ktdre nie zostang zatrudnione, zostana komisyjnie zniszczone po uptywie trzech miesiecy od dnia ogtoszenia
wynikow. O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych, kandydaci dopuszczeni do Il etapu naboru zostang
powiadomieni telefonicznie.

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty, w kazdym czasie, bez podania przyczyny moze zakonczy¢ nabér bez wytonienia
kandydata. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 552624145. Informacja o wynikach naboru
zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach.

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty
Marek Szulc
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