Urzad Gminy Rzezawa
ul. Dluga 21
32 - 765 Rzezawa

OR.2110.1.2018

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Podinspektor ds. promocji gminy
[Nazwa stanowiska pracy]

wymiar czasu pracy: 0,5 etatu

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

h)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub innych paristw,
ktéorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze, kierunki: dziennikarstwo i komunikacja spoleczna,
marketing i zarzgdzanie, administracja publiczna, inne kierunki spoleczne,
wymagany staz pracy: co najmniej 1 rok pracy, mile widziane do$wiadczenie
zawodowe w administracji publicznegj na podobnym stanowisku i/lub
doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z marketingiem i/lub w
kontaktach z mediami,

umiejetnosei:

O umiej¢tnos¢ opracowywania materialéw informacyjnych i promocyjnych,

o umiejetnos$é pracy pod presja czasu,

o bardzo dobra komunikacja pisemna i ustna,

o latwos$¢ nawigzywania kontaktow, kreatywnosé,

o umiej¢tno$é pracy w zespole,

o odpornos¢ na stres, sprawno$¢ w organizacji pracy.

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych, brak

skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

znajomos¢ ustaw, przepisow prawa:

0 samorzadzie gminnym,

o ochronie danych osobowych,

o dostepie do informacji publiczne;j,

kodeksu postgpowania administracyjnego,

prawo prasowe,

o prawa zamo6wien publicznych.

prawo jazy kat. B

O 0O O 0O 0

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)
€)
b

umiejetnosé planowania i organizacji pracy,

obstuga urzadzen biurowych,

komunikatywna znajomo$¢ jezyka obcego — preferowany jezyk angielski i/lub
niemiecki bedzie dodatkowym atutem,

umiejetnos¢ obstugi programoéw graficznych,

umiejetnos¢ dobrej obstugi pakietu MS Office,

posiadanie nast¢pujgcych predyspozycji osobowosciowych: odpowiedzialnosé,
zaangazowanie, komunikatywno$¢, odporno$¢ na stres, systematycznosé,

rzetelnoéé,



3. ZaKres niektérych zadan na wolnym stanowisku urzedniczym:

a)
b)
c)

d)

i)
k)

D

przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci - w uzgodnieniu z
Wéjtem - informacji dotyczacych dziatalno$ci organéw Gminy,

redakcja tekstow i materialéw o charakterze informacyjnym, promocyjnym,
wspolpraca z mediami: przygotowywanie informacji o charakterze
promocyjno-informacyjnym dla mediéw, przygotowanie materiatéw graficznych w
postaci fotografii, baneréw, plakatow,

przygotowywanie projektéw informatoréw, folderéw, kalendarzy, ulotek
promocyjnych, zaproszen,

wspotpraca w zakresie: tworzenia projektow graficznych, budowanie $wiadomosci
marki i kreowania pozytywnego wizerunku Gminy,

wspodlpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatdw
promocyjnych,

prowadzenie monitoringu mediow,

prowadzenie dziatan w zakresie Social Media z wykorzystaniem portalu Facebook,
Twitter etc. i narzedzi, ktére oferuja,

prowadzenie i aktualizacja serwisow www Urzedu Gminy Rzezawa w zakresie
serwisu informacyjno-fotograficznego z waznych wydarzen w gminie,

obstuga imprez promocyjnych, targéw, spotkan, konkurséw itp.,

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie organizowania
gminnych imprez kulturalnych i sportowych, obchodéw $wiat panstwowych oraz
innych uroczystosci,

prowadzenie zadaf z zakresu organizacji, przygotowan i koordynowanie prac
zwigzanych z gminnymi imprezami kulturalnymi i sportowymi organizowanymi
przez Wojta Gminy.

4. Wymagane dokumenty:

g)
h)
i)
i)

k)

podpisany wiasnorgcznie list motywacyjny,

podpisany wlasnorecznie zyciorys (curriculum vitae),

kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo Unii Europejskiej lub
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
RP - w przypadku naboru na wolne stanowiska niezwigzane z bezposrednim lub
posrednim wykonywaniem wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone
generalnych interesow panstwa,

dla potwierdzenia wymaganego stazu pracy kserokopie $wiadectw pracy lub
kserokopie zaswiadczen o pobieraniu zasitku tub stypendium z urzedu pracy, lub
oryginal zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu z uwzglednieniem ewentualnych
urlopdw bezplatnych - potwierdzajacy wymagany ogloszeniem staz pracy, w
przypadku dokumentowania okreséw zatrudnienia za granicg u pracodawcy
zagranicznego obok kserokopii dokumentu konieczne jest jego przettumaczenie,
kandydat moze dostarczy¢ min. dokument przettumaczony przez np. nauczyciela
danego jezyka (filologa) nieposiadajgcego uprawnien thumacza przysieglego badz
przez ttumacza przysigglego,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopia prawa jazdy,

o$wiadczenie o niekaralnosci (kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe),

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych,



1) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

m) ewentualne referencje.

n) w przypadku oséb, o ktérych mowa w pkt €) réwniez dokument potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego w rozumieniu przepiséw o stuzbie cywilne;j,

o) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.
z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

S. Warunki pracy na stanowisku objetym naborem:

- praca biurowa: stanowisko wyposazone w komputer i inne urzgdzenia biurowe,
oraz praca poza siedzibg Urzedu Gminy, konieczno$¢ uzywania samochodu
prywatnego lub stuzbowego,

- praca wykonywana w godzinach pracy Urzedu, przy komputerze, czeste
kontakty z klientami zewnetrznymi,

- wystgpujg bariery architektoniczne w dostgpie do pomieszczen biurowych na I
i II pigtrze. Referat, w ktérym bedzie wykonywana praca miesci si¢ na II
pigtrze, wejscie do budynku od ul. Diugiej dostosowane do potrzeb osob
niepelnosprawnych,  toalety = niedostosowane do  potrzeb  oséb
niepelnosprawnych,

- w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Rzezawa - Sekretariat lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze Podinspektor ds. promocji gminy” w terminie do dnia 19 stycznia
2018 roku.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreS§lonym terminie nie beds rozpatrywane.
Informacja o wynikach wstgpnej selekcji umieszczona bedzie wraz z informacja o miejscu i
terminie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.rzezawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Rzezawa.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelosprawnych jest mniejszy niz 6%.

UWAGA!
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV, winny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z péén. zmn.), ktérg

nalezy wlasnorg¢cznie podpisaé!
/

Rzezawa, dnia 4 stycznia 2018 r.



