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1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
©)
d)

e)
f)

g)
h)

wyksztatcenie co najmniej $rednie,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$é za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

prawo jazdy kat. B,

co najmniej roczne doswiadczenie w administracji samorzadowe;j,

bardzo dobra znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie,

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

a)

b)

©)
d)

€)

g)

znajomo$¢ oraz umiejetno$¢ stosowania aktow prawnych obowigzujacych na
stanowisku pracy, w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzgdowych, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie — szczeg6lnosci w zakresie
wspolpracy jednostki samorzadu z organizacjami pozarzadowymi, ustawy o sporcie,
podstawowych przepiséw dotyczacych dziatalnosci kulturalnej oraz funkcjonowania
samorzgdowych instytucji kultury,

znajomos$¢ obstugi komputera, w tym pakiet Office (Word, Excel),

bardzo dobra znajomosé j. angielskiego w mowie i piSmie,

znajomo$¢ zasad promocji sportu i aktywnosci fizycznej,

samodzielno$é i rzetelno$é w wykonywaniu obowigzkow shuzbowych,

gotowo$é wykonywania obowigzkéw stuzbowych w godzinach popotudniowych oraz
w weekendy,

wysoka kultura osobista, kreatywno$¢, komunikatywno$¢ oraz fatwos$¢ nawigzywania
kontaktéw interpersonalnych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)
c)
d)

e)

realizacja zadan Gminy Ziawies Wielka w zakresie kultury, sportu, rekreacji oraz
wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi;

udzial w planowaniu i realizacji dziatan stuzacych rozwojowi oferty kulturalnej,
sportowej i rekreacyjnej Gminy;

przygotowywanie projektow umow, porozumien, regulamindéw, pism, zarzadzen,
sprawozdan i innych dokumentéw zwiazanych z zakresem dziatania referatu;
przygotowywanie tekstow informacyjnych i promocyjnych dotyczacych kultury,
sportu, rekreacji i dziatalnosci organizacji pozarzadowych;

przygotowywanie zapowiedzi wydarzen, informacji prasowych, artykutéw, relacji,
komunikatéw oraz materiatéw do publikacji na stronie internetowej i w mediach
spotecznosciowych;

wspllpraca z pracownikami odpowiedzialnymi za promocj¢ Gminy przy
przygotowywaniu i publikowaniu materialow dotyczacych wydarzen, inicjatyw i
osiagnie¢ z zakresu kultury i sportu:



g)

h)

g)
h)

promocja lokalnego sportu, w szczegélnosci wydarzen sportowych, osiggnigé
zawodnikow, dzialalnosci klubéw sportowych, infrastruktury sportowej oraz
aktywnosci fizycznej mieszkancow;

wspoétpraca z klubami sportowymi dziatajacymi na terenie Gminy, w tym biezgcy
kontakt, wymiana informacji, wspieranie promocji ich dzialalnosci oraz wspélpraca
przy organizowanych wydarzeniach i przedsigwzigciach;

udziat w dzialaniach stuzacych upowszechnianiu aktywnosci fizycznej i zdrowego stylu
zycia wsrod mieszkancow;

promocja dziatalnosci jednostek, instytucji, organizacji i podmiotéw prowadzacych
dziatalnos¢ kulturalng na terenie Gminy;

wspoOlpraca przy tworzeniu i promocji gminnej oferty kulturalne;;

wspOlpraca z Gminng Orkiestrg Detg, w szczegdlnosci w zakresie udziatu Orkiestry w
wydarzeniach gminnych oraz promocji dziatalnosci Orkiestry;

wspélpraca z Astrobazg i osobami prowadzacymi dzialalno$¢ edukacyjng oraz
popularyzatorska w zakresie astronomii, w szczegdlnosci przy organizacji wydarzen,
warsztatow, obserwacji astronomicznych, zaje¢ edukacyjnych i promocji dzialalnosci
Astrobazy;

wspolpraca ze szkotami, sotectwami, organizacjami spotecznymi i innymi podmiotami
przy realizacji dziatan kulturalnych, sportowych, integracyjnych i edukacyjnych;
udzial w przygotowywaniu i organizacji wydarzen gminnych, w szczegdlnosci
wydarzen kulturalnych, sportowych, rekreacyjnych, patriotycznych, historycznych,
edukacyjnych, integracyjnych i okolicznosciowych;

koordynowanie wybranych elementéw wydarzen, w tym kontakt z artystami,
wykonawcami, klubami, organizacjami, instruktorami, partnerami i dostawcami;
prowadzenie researchu i przygotowywanie materialéw merytorycznych zwigzanych z
kultura, sportem, historig i dziedzictwem Gminy;

wyszukiwanie mozliwosci wspotpracy, projektow, konkurséw, grantéw i innych form
wsparcia dla przedsiewzigé¢ kulturalnych, sportowych i spotecznych;

wspolpraca przy przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie przedsigwzigc
kulturalnych, sportowych i spotecznych oraz przy ich realizacji i rozliczaniu;
podejmowanie dzialan stuzacych promocji ochrony débr kultury, zabytkéw oraz
lokalnego dziedzictwa narodowego;

przygotowywanie i wspdltworzenie materialow informacyjnych, edukacyjnych i
promocyjnych dotyczacych dziedzictwa lokalnego;

wspélpraca z podmiotami zajmujacymi si¢ ochrong i popularyzacjg zabytkow, historii
oraz dziedzictwa kulturowego;

udziat w organizacji obchodéw rocznic, $wigt panstwowych, wydarzen patriotycznych
i historycznych;

wspolpraca przy przygotowywaniu materialéw, prezentacji oraz korespondencji w
jezyku obcym, w szczeg6lnosci w ramach kontaktow z partnerami zewngtrznymi,
udzial w rozwijaniu wspétpracy kulturalnej, sportowej i spolecznej z podmiotami spoza
Gminy, w tym — w razie potrzeby — z partnerami zagranicznymi;

prowadzenie wymaganej dokumentacji, rejestrow, zestawien i sprawozdawczosci w
zakresie powierzonych zadan;

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)

c)
d)

e)

praca bedzie wykonywana w Referacie Promocji Kultury i Sportu w Urzedzie Gminy
w Zlejwsi Wielkiej przy ul. Handlowej 7 oraz na terenie gminy Ztawies Wielka,

praca o charakterze biurowo-terenowym,

praca przy monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej pozycji ciala,

praca samodzielna wymagajaca obstugi komputera i innych urzadzen biurowych, na
stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajagcych prace osobom
niewidomym,

praca w dniach: poniedzialek, sroda, czwartek w godz. 7°°-15'3, wtorek 8%°-16'°, pigtek
7%0-14% oraz podczas wydarzen kulturalnych, sportowych, uroczystosci oraz
przedsiewzie¢ organizowanych lub wspdtorganizowanych przez Gming — w godzinach
popotudniowych, wieczornych oraz w weekendy,
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g) budynek urzedu posiada podjazd dla niepetnosprawnych, nie jest wyposazony w windg,
nie jest dostosowany dla os6b niewidzacych i niedowidzacych. Toaleta na parterze
budynku przystosowana jest dla potrzeb 0s6b niepetnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b

niepetnosprawnych w sierpniu 2026 r. wynosil ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe w administracji
samorzadowej,

kserokopie $wiadectw/dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach,
oryginal kwestionariusza osobowego (w zataczeniu),

o$wiadczenie o spetnieniu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 1 i 2 oraz ust. 3 pkt
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1135)

9. ewentualnie posiadane referencje,

10. klauzula informacyjna (w zalgczeniu).
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Wszystkie dokumenty skladane przez kandydata powinny by¢ opatrzone jego
wlasnorecznym podpisem.

Nabér pracownika zostanie rozstrzygniety poprzez przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego i
rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy kwalifikacyjne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu (56) 674 13 45.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Zainteresowane osoby prosimy o skfadanie ofertw zaklejonej kopercie z
dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. kultury i sportu” w sekretariacie Urzedu
Gminy w Ztejwsi Wielkiej (pok. nr 11), badZ poczta (decyduje data wptywu do urzgdu gminy)
na adres: Urzad Gminy w Zlejwsi Wielkiej, ul. Handlowa 7, 87-134 Ztawie$ Wielka w terminie
do dnia 14 wrzes$nia 2026 r.

Oferty, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej https://bip.zlawies.pl/
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Zlejwsi Wielkie;j.

W Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej wdrozony zostal regulamin zgloszer wewnetrznych w Urzedzie Gminy w
Ztejwsi Wielkiej wprowadzony Zarzadzenie nr 16/2024 Wéjta Gminy Ztawie$ Wielka z dnia 17 wrzesnia 2024 r.
Szczegotowe informacje na ten temat mozna znalez¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w
Ziejwsi Wielkiej. (https:/bip.zlawies.pl/3285/zarzadzenie-nr-162024-wojta-gminy-zlawies-wielka-z-dnia-17-
wrzesnia-2024-r-w-sprawie-wprowadzenia-regulaminu-zgloszen-wewnetrznych-w-urzedzie-gminy-w-zlejwsi-

wielkiej.html).
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