STAROSTA ZIELONOGORSKI
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACOWNIKA BIURA
DS. PROMOCJI POWIATU

Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Zielonej Gorze, ul. Podgdrna 5
Wymiar etatu: 1

Stanowisko: Pracownik Biura ds. Promocji Powiatu

Ilos¢ etatow: 1

I. Wymagania dla kandydatow

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

wyksztatcenie: wyzsze,

Doswiadczenie zawodowe -trzy lata stazu pracy,

Predyspozycje osobowosciowe - sumiennos¢, obowigzkowos¢, doktadno$é, bezkonfliktowosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

2. Wymagania dodatkowe:

wysoka kultura osobista,

komunikatywnosc,

obowigzkowos¢,

odpowiedzialno$¢ za wykonywane prace, rzetelno$é i starannos$é ,
umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

samodzielno$¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji w powierzonym zakresie,
umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych.

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy
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Prowadzenie spraw z zakresu promocji Powiatu Zielonogorskiego.

Inicjowanie imprez promocyjnych Powiatu Zielonogdrskiego.

Koordynowanie zadan wynikajacych z podpisanych umow
z powiatem Sprewa-Nysa-Bobr.

Przekazywanie informacji mediom o dziatalnoéci samorzadu powiatowego oraz organizowanie
konferencji prasowych.

Biezagce monitorowanie informacji dotyczacych Powiatu Zielonogdrskiego ukazujacych sie
w $rodkach masowego przekazu, udzielanie sprostowan, wyjasnien, zgtaszanie uwag.
Prowadzenie dokumentacji waznych wydarzen Powiatu Zielonogdrskiego.

Przygotowywanie, redagowanie okolicznosciowych listdw, dyplomdw, zyczen, podziekowan
i gratulacji na potrzeby Starosty, Wicestarosty i Przewodniczacego Rady Powiatu i komorek
organizacyjnych starostwa.

Promocja twdrczych dziatan artystycznych dzieci i mtodziezy.

Opracowanie i aktualizacja informacji na stronie internetowej Powiatu Zielonogorskiego.
Wspétpraca z samorzadami gminnymi przy organizacji dozynek powiatowo-gminnych
i z Urzedem Marszatkowskim Wojewoddztwa Lubuskiego przy organizacji ,Swieta Plonéw”.
Udzielanie informacji publicznej.

Prowadzenie ewidencji teczek spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Wykonywanie niezbednych opracowan i czynnoSci organizacyjnych majacych na celu
przygotowanie powiatu i urzedu do dziatania w stanie zagrozenia panstwa i wojny,
Wspotpraca z roéznymi organizacjami ubiegajgcymi sie o uzyskanie patronatu Starosty
Zielonogdrskiego nad przedsiewzieciem.



II1. Informacija o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca w wymiarze petnego etatu, 40 godzin tygodniowo. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie. Praca odbywa sie w pomieszczeniach biurowych, ma charakter indywidualny, wymaga
jednak umiejetnego wspdtdziatania z innymi. Kontakty pracownika z innymi ludZzmi sg czeste
i intensywne. Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez przetozonego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami. Zgodnie z art. 16 ust 2 Ustawy z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 poz. 902) pierwsza umowa o prace jest zawierana na
czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu o0sdb niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

V. Wymagane dokumenty

curriculum vitae,

list motywacyjny,

kopie dokumentdw potwierdzajace uzyskany poziom wyksztatcenia,

kopie dokumentdw potwierdzajace inne kwalifikacje,

kopie dokumentow potwierdzajace dotychczasowe zatrudnienie,

o$wiadczenie o niekaralnosci, petni praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

VI. Termin, sposob i miejsce skiadania dokumentéw

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztq badz ztozy¢ w Biurze Obstugi
Klienta Starostwa Powiatowego w Zielonej Gdrze ul. Podgdrna 5 w terminie do dnia 24
stycznia 2018 r., w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko Pracownika
Biura ds. Promocji Powiatu”.

2. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po okreSlonym terminie nie bedg rozpatrywane.
W przypadku wystania oferty poczta, decyduje data wptywu.

3. Przed podjeciem zatrudnienia w Starostwie Powiatowym wybrany kandydat ma obowigzek
przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzula: “Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy na stanowisko ,Pracownik Biura
ds. Promocji Powiatu” dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 poz. 902).

VII. Informacje dodatkowe

e Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani
o terminie postepowania sprawdzajgcego,

e Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyinej w budynku
Starostwa Powiatowego w Zielonej Gérze przy ul. Podgoérnej 5 oraz w Biuletynie Informagji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Zielonej Gorze (www.bip.powiat-zielonogorski.pl),

o Dokumenty aplikacyjne kandydatdéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego mozna odebrac w terminie 10 dni po ogtoszeniu informacji o wyborze
kandydata. Po uptywie 10 dni zostang komisyjnie zniszczone.
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