Zarzadzenie Nr RS0.0050.126.2018
Wojta Gminy Sitkowka — Nowiny
7 dnia 21 grudnia 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2018 r., poz. 994 ze zm.) oraz art. 2 pkt 3, art. 7 pkt 3, art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 1 art. 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260
ze zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Oglasza si¢ konkurs na samodzielne stanowisko ds. nawiazywania wspotpracy, mediow
i promocji Gminy.
§2
Ogloszenie o naborze w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia
zamieszcza si¢ na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Sitkowka — Nowiny i publikuje na stronie
podmiotowej BIP Urzgdu Gminy Sitkdwka — Nowiny.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Sitkowka - Nowiny .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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1.

Zalgcznik do Zarzadzenia

Nr RS0.0050.126.2018

Wojta Gminy Sitkéwka — Nowiny
z dnia 21 grudnia 2018 r.

Wejt Gminy Sitkéwka-Nowiny
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

DS. NAWIAZYWANIA WSPOEPRACY, MEDIOW I PROMOCJI GMINY

Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
3)
6)

7

wyksztalcenie wyzsze;

doswiadczenie zawodowe: minimum piecioletni staz pracy w urzedach administracji

samorzadowej i co najmniej roczne do$wiadczenie zawodowe w pracy w szeroko

rozumianych mediach (prasa, telewizja, radio, Internet);

umiejetnosé obstugi komputerowych programéw graficznych;

umiejetnosé zarzadzania strong internetowa,

umiejetno$é wykonywania dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen oraz ich

katalogowanie;

znajomos¢ ustaw: prawo prasowe, o samorzadzie gminnym, o pracownikach

samorzadowych, o ochronie danych osobowych, Kodeks postgpowania administracyjnego;

spetnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.), tj.:

a) obywatelstwo polskie =z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

¢) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9

bardzo dobra znajomosc obstugi pakietow biurowych;

zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji;

dyspozycyjnosc;

znajomos¢ podstawowych technik Public Relations;

zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kultura, zyciem spotecznym, gospodarczym
i politycznym;

umiejetnos¢ tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatéw tekstowych;
opracowywanie, redakcja i sklad biuletynu informacyjnego;

fatwosé i swoboda w nawigzywaniu kontaktow,

zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos¢, samodyscyplina, dokfadnos$¢, samodzielnosc,

10) odpornosc na stres;

11) Posiadanie prawa jazdy kat. B.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)

4)
3)
6)

7)

8)

9)

opracowywanie zalozen strategii promocji Gminy;

wdrazanie inicjatyw w zakresie promocji Gminy, przewidzianych w ramach strategii

rozwoju Gminy Sitkoéwka-Nowiny;

opracowywanie materialow informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspotpracy

z referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu, w tym:

a) opracowywanie materialbw promocyjnych, promujacych walory kulturowe,
historyczne i turystyczne Gminy,

b) opracowywanie, redakcja i sklad biuletynu informacyjnego Urzedu Gminy,

c) wspolpraca w zakresic tworzenia projektow graficznych, budowanie $wiadomosci
marki i kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy,

d) wspolpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materialow
promocyjnych;

biezace informowanie mieszkancéw o dzialaniach, planach i zamierzeniach wladz Gminy,

aktualizacja strony internetowej;

wspdlpraca ze srodkami masowego przekazu w celu kreowania wlasciwego wizerunku

Gminy, w tym wspOlpraca z mediami, przygotowywanie materialow prasowych do

publikacji przy tworzeniu programéw oraz filméw promocyjnych, utrzymywanie

kontaktow z mediami w sprawach promocji imprez organizowanych przez Gming;

prowadzenie dokumentacji czlonkostwa Gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach

miedzygminnych, oraz z zakresu wspdlpracy ze spolecznosciami lokalnymi i regionalnymi,

opracowywanie i koordynacja dzialan w sferze promocji Gminy we wspolpracy

z komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi;

udzial w imprezach promujacych Gming , w tym wspolpraca przy organizacji imprez

majacych na celu promocje Gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej

spolecznosci,

10) kompletowanie materialow w celu ich publikacji w Biuletynie Informacyjnym Gminy

Sitkéwka-Nowiny, na stronach internetowych Gminy oraz innych wydawnictwach przy
wspdlpracy z komdrkami organizacyjnymi urzedu;

11) pozyskiwanie érodkow funduszy unijnych w ramach tzw. projektéw migkkich;

12) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym

wykazem akt;

13) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

1)
2)
3)
4)

S)

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: pefen etat.

Miejsce pracy: Urzad Gminy Sitkoéwka-Nowiny, ul. Biale Zaglebie 25, 26-052 Nowiny.
Praca na pierwszym pigtrze budynku Urzedu Gminy;

Praca zaréwno samodzielna, jak i wymagajaca wspolpracy z pracownikami Urzedu,
zwigzana z przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz poza budynkiem.

Stanowisko pracy wyposazone w odpowiednie o$wietlenie, meble i urzadzenia.
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5. Oferta powinna byé sporzadzona na piSmie, opatrzona data i podpisem oraz winna
zawierac:

1) podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem ( list motywacyjny);

2) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata, kserokopie dokumentow
potwierdzajacych wyksztalcenie oraz odbyte kursy i szkolenia;

3) potwierdzone za zgodno$¢é z oryginalem przez kandydata, kserokopie $wiadectw pracy (lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu na okres$lonym stanowisku, w przypadku trwajacego
zatrudnienia);

4) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwo popetnione umysinie
oraz nie toczy si¢ przeciw niemu postgpowanie karne;

5) podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22018 r., poz. 1000 ze zm.);

6) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na w/w
stanowisku;

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é (w przypadku osob zamierzajacych
skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych).

8) zyciorys (CV) z aktualnym adresem mailowym, telefonem kontaktowym, zawierajacy
szczegblowy opis dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego wyksztalcenia
i kwalifikacji oraz stazu pracy;

9) podpisang klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych dost¢pna na stronie
podmiotowej BIP Urzgdu Gminy Sitkéwka - Nowiny;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy wlasnorgcznie podpisac i zlozy¢ osobiScie lub dorgczy¢
listownie w terminie do dnia 2 stycznia 2018 r. do godz. 15,00 na adres: Urzad Gminy Sitkowka-
Nowiny, 26-052 Nowiny, ul. Biale Zagl¢bie 25, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze ds. nawigzywania wspélpracy, mediéw i promocji Gminy.” W
przypadku przeslania dokumentéw aplikacyjnych poczta, decyduje data i godzina ich dor¢czenia
do Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny.

Aplikacje ktére wptyna do Urzedu po uplywie wyzej zakreslonego terminu, w inny sposob niz okreslony
w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezma udzialu w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przediozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie lekarza

medycyny pracy o dopuszczeniu do pracy na danym stanowisku.

Nabér przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy Sitkdwka-Nowiny.
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Inne informacje:

Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone
zgodnie z Regulaminem przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy
Sitkdwka-Nowiny stanowigcym zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr WG-21/RN/09 Wojta Gminy
Sitkdwka-Nowiny z dnia 3 marca 2009 roku ,,w sprawie ustalenia Regulaminu naboru kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sitkéwka-Nowiny oraz na stanowiska kierownicze

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych”.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Sitkéwka - Nowiny, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Lista 0sdb, ktére spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikowaly sig
do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Sitkéwka-Nowiny i na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

Kandydaci zakwalifikowani do rozméw kwalifikacyjnych beda powiadomieni indywidualnie.

Nowiny dnia 21.12.2018r.
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