Zalgcznik Nrl
do Zarzadzenia Nr 39/2017
Wiajta Gminy Gorzkowice z dnia 11.10.2017

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Gorzkowice
ul. Szkolna 3 97-350 Gorzkowice — referent ds, promocji i reklamy gminy

1.Stanowisko pracy: referent ds. promocji i reklamy gminy

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Gorzkowice w Gorzkowicach
Rodzaj umowy: umowa o pracg

Narzedzia pracy: sprzet biurowy ( komputer, drukarka, niszczarka itp.)
Warunki pracy:

- budynek pietrowy, stanowisko pracy - pi¢tro,

- brak uciazliwych i szkodliwych warunkow pracy,

- praca przy monitorze ckranowym,

- czas pracy: pelny wymiar czasu pracy - 40 godzin tygodniowo,

- wysilek umystowy.

2.Niezb¢dne wymagania od kandydatdw:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

- brak skazania przest¢pstwo umysine lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- staz pracy w administracji samorzadowej min. 3 lata,

- wyksztalcenie wyzsze,

- znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego,
- cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

- umieje¢tnos¢ obstugi komputera — pakiet MS Office.

3. Wymagania dodatkowe:

- prawo jazdy kat.B,

- umiejetnosé organizacji pracy,

- umniejetnosé pracy w zespole,

- umiejgtnosc pracy w sytuacjach stresowych i pod presja czasu,
- samodzielnosc, odpowiedzialnosé, dokladnosé,

- komunikatywnos¢, umiejetnosé przekazywania informacji.

4.Zadania wykonywane na stanowisku:

I.Szczegolowy zakres zadan oraz czynnosci wykonywanych na stanowisku

1. Realizowanie programéw promocji Gminy.

2. Podejmowanie dzialan w zakresie promocji i budowania wizerunku Gminy poprzez
przygotowanie 1 uczestnictwo w imprezach promocyjnych, takich jak: targi, wystawy.
sympozja, warsziaty, wymiana dodwiadczen miedzy samorzadami , etc.

3. Wspolpraca z instytucjami prowadzacymi dzialalnos¢ promocyjna, jak na przyklad:
izby, fundacje, agencje, stowarzyszenia, jednostki wystawienniczo — targowe etc.

4. Przygotowywanie propozycji i realizacja promocji wizualnej przedsigwzieé



realizowanych przez Gmine.

5. Tworzenie, administracja i rozbudowa stron internetowych urzedu.

6. Przygotowywanie wizualizacji zwiagzanych z udzialem gminy w imprezach
promocyjnych.

7. Opracowywanie materialow promocyjnych i informacyjnych o gminie i
dzialajacych na jej terenie jednostkach, organizacjach, podmiotach gospodarczych i
innych instytucjach.

8. Wspolpraca z innymi referatami urz¢du i podleglymi jednostkami w zakresie
przygotowywania materialéw promocyjnych.

9. Wspolpraca z agencjami reklamowymi, wydawnictwami, drukarniami etc., w
zakresie przygotowywania materialow promocyjnych gminy.

10. Prowadzenie archiwum zdjg¢ i innych zasobow graficznych.

I'1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem praw autorskich
wykorzystywanych przez referat materialow. Wspolpraca z Radca Prawnym .

12. Wdrazanie strategii komunikacji w kanalach spolecznosciowych.

13. Opracowywanie, przygotowywanie i aktualizacja zawartosci w kanalach
spolecznosciowych Gminy.

14. Wspolpraca z zewnetrznymi firmami w zakresie realizacji projektow
promocyjnych.

15. Kreowanie wizerunku Gminy i dbanie o jego spojnos¢ we wszystkich aspektach
dzialania.

16. Czuwanie nad aktualnoscig stron internetowych Gminy, stala wspolpraca z innymi
referatami i jednostkami podlegtymi w zakresie przeplywu informacii.

17. Tworzenie prezentacji i animacji oraz projektow materialow promocyjnych i
marketingowych.

I8. Organizowanie uroczystosci rocznicowych oraz o charakterze patriotyczno —
religijnym, a takze wszystkich imprez ktérych Gmina jest organizatorem badz
wspotorganizatorem.

19. Obstuga administracyjno- biurowa wykonywanych zadan.

20. Obstuga i finansowa prowadzonych zadan wedlug zasad obowigzujacych w
Urzedzie Gminy.

21. Wykonywanie innych zadan zleconych przez pracodawce lub bezposredniego
przelozonego.

22. Podejmowanie niezb¢dnych dzialan w celu realizacji ustawy o zaméwieniach
publicznych.

23. Przestrzeganie postanowient obowigzujacych w Urzedzie regulaminow, instrukeji
wewnetrznych i zarzadzen Wojta Gminy.

5.Wymagane dokumenty:

- wniosek o zatrudnienie (podanie),

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy,

- CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebicgu pracy zawodowei,



- kserokopie $wiadectw pracy,

- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- oswiadczenia kandydata:

a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i posiadaniu praw publicznych

przestepstwa i umyslne przestepstwa skarbowe,

b) 0 niekaralnosci za umysine przestgpstwa i umyslne przestepstwa skarbowe,

¢) o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowiazkéw

d) o tredci: ,, Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w

ofercie pracy na potrzeby rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych oraz przyjmuj¢ do wiadomosci obowiazek publikacji w BIP danych

osobowych zgodnie z wymogami ustawy z  dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych”,

- dokument potwierdzajacy niepelnosprawnosé (jezeli kandydat jest nicpetnosprawny),

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje (jezeli
kandydat takie posiada).

Wszystkie odwiadczenia kandydata, wniosek o zatrudnienie, list motywacyjny, CV,
kwestionariusz osobowy powinny byé opatrzone wlasnorgcznym podpisem oraz data. Brak
podpisu lub daty skutkowal bedzie tym, ze dokument nie spelni wymogow formalnych i
kandydat nie zostanie zakwalifikowany do II etapu rekrutacji.

6.Miejsce zlozenia dokumentow:

- miejsce skladania dokumentow: sekretariat Urzedu Gminy Gorzkowice ul. Szkolna 3
97-350 Gorzkowice
7.Termin zloZzenia dokumentow:

- ostateczny termin sktadania dokumentéw: 27 pazdziernika 2017 r. oferty, ktére wplyna do

Urzgdu Gminy w Gorzkowicach po wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane,

- dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z napisem: _ Nabdr na wolne stanowisko
Urzgdnicze — referent ds. promocji i reklamy gminy

8.Etapy naboru:

- I etap naboru: wybér osob speniajacych wymagania niezbedne i formalne, osoby
zakwalifikowane do 11 etapu naboru zostana powiadomione telefonicznie,

- I etap naboru: rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne,
rozmowy odbedg si¢ w dniu 06 listopada 2017 r. w siedzibie Urzedu Gminy Gorzkowice ul.
Szkolna 3 97-350 Gorzkowice, pokoj nr 4 o godz. 9 *

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gorzkowice, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.
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