WOJT GMINY

LCHOWICE

Pilchowice, dnia 8 maja 2024 r.

Wéjt Gminy Pilchowice
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze ds. promocji gminy
w Urzedzie Gminy Pilchowice

(ogtoszenie nr KD.2110.2.0G.2024)

Miejsce pracy: Urzad Gminy Pilchowice, 44-145 Pilchowice ul. Damrota 6

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace, w petnym wymiarze czasu pracy

Stanowisko pracy: samodzielne stanowisko ds. promocji gminy

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1
&

3.

9.

Obstuga medialna Urzedu, w tym biezgce informowanie o wydarzeniach w gminie.
Prowadzenie strony internetowej gminy oraz profilu Facebook, w tym zamieszczanie
na biezaco informacji, artykutéw, wywiadow itp.).

Organizowanie, pod kgtem medialnym, spotkan, imprez i uroczystosci gminnych.
Przegladanie prasy oraz archiwizowanie najwazniejszych materiatdbw prasowych
dotyczacych gminy.

Podejmowanie dziatan zwiazanych z przeptywem informacji przekazywanych srodkom
masowego przekazu przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu oraz gminne
jednostki organizacyjne.

Prowadzenie spraw w zakresie wspoéipracy zagranicznej z gminami partnerskimi,
w tym m.in. inicjowanie wizyt, spotkan.

Pomoc przy redagowaniu wydawnictw gminnych.

Wspotpraca z instytucjami kultury (GOK, GBP), stowarzyszeniami, instytucjami
w zakresie rozwoju kultury na terenie gminy.

Pomoc przy tworzeniu materiatdbw promocyjnych i reklamowych gminy, w tym
propagowanie m.in. waloréw kulturowych, gospodarczych, turystyki rowerowe;j.

10. Kreowanie polityki informacyjnej gminnych jednostek organizacyjnych.

Wymagania niezbedne (formalne):

1
2.
3
4

5.
B.

Wyksztatcenie wyzsze, preferowane: politologia, dziennikarstwo, komunikacja spoteczna
i pokrewne.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych.
Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
Nieposzlakowana opinia.

Doswiadczenie zawodowe, minimum roczne, na podobnym stanowisku.

Uwaga: Osoby, ktére nie speiniajg wszystkich wymogow formainych nie zostang dopuszczone do udziafu w prowadzonym
postepowaniu.

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

Bl

Znajomos$¢ przepisdw prawa w zakresie:

v ustawy o samorzadzie gminnym,

v przepiséw prawa prasowego,

v" ustawy o dostepie do informacji publicznej,
v" ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Umiejetnosci tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatéw.
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3. Znajomos¢ podstawowych technik Public Relations.
4. Znajomos¢ dowolnego oprogramowania graficznego, XHTLM oraz CSS.
5. Mile widziane doswiadczenie w samorzadzie.

Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

1. Wysoka kultura osobista.

2. Komunikatywnos¢, kreatywnosé, samodzielno$¢, dyspozycyjnosé.
3. umiejetnosc organizowania pracy wiasnej.

4. Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

List motywacyjny ze wskazaniem numeru naboru.

Zyciorys zawodowy.

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz pracy i kwalifikacje.
Kwestionariusz osobowy (zgodnie ze wzorem opublikowanym w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Pilchowice pod tre$cig ogtoszenia w plikach do pobrania).
Formularz o$wiadczen (zgodnie ze wzorem opublikowanym w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu gminy Pilchowice pod trescig ogtoszenia w plikach do pobrania).

R OR =

o

Oswiadczenia, CV, kwestionariusz oraz list motywacyjny powinny by¢ wiasnorecznie
podpisane.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé ztozone
wraz z ttumaczeniem.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do: 22 maja 2024 r.

w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko urzednicze ds. promocji
w Urzedzie Gminy Pilchowice”.

1) osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Gminy Pilchowice, ul. Damrota 6,

2) za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Pilchowice, ul. Damrota 6, 44-145
Pilchowice (decyduje data wptywu oferty do Urzedu);

3) droga elektroniczng pod warunkiem, ze korespondencja bedzie opatrzona
kwalifikowanym podpisem elektronicznym Ilub za po$rednictwem platformy e-PUAP.
Do korespondencji nalezy zataczy¢ skany wymaganych dokumentow. Za date wptywu
uznaje sig date przyjecia dokumentéw przez system e-PUAP.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

O spetnieniu wymogow niezbednych (formalnych) oraz o terminach rozméw kwalifikacyjnych
kandydaci beda informowani telefonicznie.

Dodatkowe informacje:

1. Praca administracyjno — biurowa. Stanowisko wyposazone jest w komputer i sprzet

biurowy. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca jednozmianowa w petnym

wymiarze czasu pracy tj. 40 godzin tygodniowo.

Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

W zaleznosci od potrzeb mozliwos$¢ wyjscia lub wyjazdu stuzbowego poza state miejsce

pracy.

4. Zatrudnienie nastapi na stanowisko adekwatne do do$wiadczenia i kwalifikacji
posiadanych przez kandydata, wytonionego do zatrudnienia w wyniku naboru.

5. Praca w budynku Urzedu Gminy Pilchowice, przy ul. Damrota 6, | pietro, budynek
bez windy.

6. Planowany termin zatrudnienia: lipiec 2024 r.

w N
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7.

e

W miesiacu poprzedzajgcym date ogfoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Pilchowice, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie wyniost
co najmniej 6 %.

Dane osobowe zawarte w sktadanych dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane
na potrzeby postepowania rekrutacyjnego. Administratorem danych osobowych
kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Pilchowice jest Wojt
Gminy Pilchowice.

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
z 2022 r poz. 1282) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Pilchowice
zostanie opublikowane imig, nazwisko oraz miejsce zamieszkania osoby wytonionej
do zatrudnienia w wyniku przeprowadzonego naboru.

Nabdér kandydatéw na samodzielne stanowisko ds. promocji w Urzedzie Gminy
Pilchowice odbywac sie bedzie zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Pilchowice.
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