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w sprawie powolania komisji do przeprowadzenia otwartego
i konkurencyjnego naboru na stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych { Dz. U, Nr 223, poz. 1458), art. 33 ust. 3iust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz
art. 3' kodeksu pracy zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Jaraczewo — stanowisko do spraw wspélpracy zagranicznej.
2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. W zwiazku z ogloszonym naborem powotuje Komisje, w skiadzie:

a) Stanistaw Andrzejczak - przewodniczaca Komisji
b) Irena Masztalerz - zastepea przewodniczacego
¢} Olga Kaczmarek - cztonek Komisji

2. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru na stanowisko opisane w § 1.

3. Komisja zobowiazana jest przeprowadzi¢ postepowanie w oparciu o przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych.

4. Do zadan Komisji nalezy:

a) przyjmowanie ofert kandydatow,

b) dokonanie oceny zlozonych ofert pod wzgledem spelniania wymogéw formalnych
oraz sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy te wymogi spefniaja,

¢) przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami; do tego etapu Komisja
zaprosi nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug spetniania
przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

d} sporzadzenie protokotu z prowadzonego postepowania,

e) przediozenie Wojtowi Gminy propozycii wyboru najlepszego kandydata wraz
z uzasadnieniem stanowiska Komisji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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do zarzadzenia Nr 100/2012
Wojta Gminy Jaraczewo
z dnia 11 czerwca 2012 roku

Ogloszenie
Wojta Gminy Jaraczewo
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Jaraczewo,

ul. Jarocinska 1,
63 — 233 Jaraczewo

2. Okreslenie stanowiska: podinspektor do spraw wspdlpracy zagranicznej

3. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie — kierunek europeistyka lub pokrewny,

b} znajomo$é¢ jezyka niemieckiego minimum w stopniu zaawansowanym, potwierdzona
stosownym certyfikatem

¢) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu minimum zaawansowanym, potwierdzona
stosownym certyfikatem

d) co najmniej roczny staz pracy

e) doSwiadczenie na stanowisku pracy o podobnym charakterze, szczegblnie w zakresie
biezacych (symultanicznych) thumaczen rozméw biznesowych,

f) dyspozycyinosé,

g) odpornos¢ na stres, umiejetnosc pracy pod presjg czasu

h} niekaralnodé za przestepstwo umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyélne
przestgpstwo skarbowe,

i} nieposzlakowana opinia,

1) obywatelstwo polskie,

k) pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

1) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

m) czynne prawo jazdy kat. B.

4. Wymagania dodatkowe:

a) zajomos$¢ procedur zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych Srodkéw
pozabudzetowych,

b) umiejgtnosé obstugi programéw (Ms WORD, Ms Excel),

¢) duza samodyscyplina pracy,

d) umiejetnoéé pracy w zespole.

S. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)

c)

Podejmowanie dziataf kreujacych pozytywny wizerunek Gminy Jaraczewo w kraju
1 zagranica.

Przygotowywanie  informatorow oraz ofert (turystycznych, inwestycyjnych,
gospodarczych itp.) zachecajacych do odwiedzenia lub podjecia dziatalnosci na terenie
Gminy, w tym szczegdlnie dla odbiorcéw zagraniczych.

Wspobtopracowanie Rocznego Kalendarza Imprez Gminnych na podstawie informacji
przekazanych przez G:mmny Osrodek Kultury, Biblioteke Publiczng Gminy Jaraczewo
oraz Stowarzyszenia 1 inne organizacje dzialajace w obrebie kultury z podaniem
planowanego terminu nnprezy, organizatora, zrédet finansowania oraz koordynacja
terminéw z planami wladz gminy.

Zarzqdzenie przygotowata - frena Maszialerz — Sekretarz Gminy



d) Pozyskiwanie informacji o réznego rodzaju programach, udzial, w ktérych bedzie
promocja gminy Jaraczewo na zewnatrz, w tym szczegOlnie pozyskiwanie $rodkéw
pozabudzetowych na realizacje zadan z zakresu promocji i wspdlpracy zagranicznej.

e) Przygotowywanie materialéw promujacych Gming oraz ich przekazywanie w celu
zamieszczania w serwisie internetowym Gminy Jaraczewo oraz w prasie lokalnej.

f) Wspdludziat w organizacji uroczystosci gminnych.

g) Organizowanie spotkan w ramach wspélpracy miedzynarodowej i krajowej, w tym
pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych, przygotowywanie programow wizyt i ich realizacja
oraz obshuga spotkan w jezyku niemieckim i angielskim.

h) Prowadzenie caloksztattu korespondencji zwigzanej z dziatalnoécia Gminy Jaraczewo w
jezyku niemieckim i1 angielskim

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce wynosit co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty

a) list motywacyjny

b) zyciorys — curriculum vitae

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

d) kserokopie §wiadectw pracy

¢) kserokopie certyfikatdw, zawiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach

f) oswiadczenie o niekaralnosci

g) za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazaf do pracy na tym stanowisku

h) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane uprawnienia, kwalifikacje
lub umiejetnosci np. referencje

i) o$wiadczenie nastepujacej tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.).

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w kopercie osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy Jaraczewo lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko do spraw wspolpracy zagranicznej w terminie do dnia 22 czerwca 2012 roku do
godz. 10.00. Za zachowanie terminu zlozenia liczy si¢ data i godzina wplywu.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszef.
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