Zalgcznik do zarzgdzenia nr 5/2019,
Burmistrza Miasta i Gminy Wigzow
z dnia 09 stycznia 2019 roku

Burmistrz Miasta i Gminy Wigzow
oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze —

stanowisko ds. promocji Gminy Wigzéw i Rzecznik Prasowy Urzedu Miasta i Gminy Wiazow

w Urzedzie Miasta i Gminy Wigzow, Plac Wolnosci 37, 57 — 120 Wigzéw

1) Wymagania niezbe¢dne:
Kandydatem moze by¢ osoba, ktora:

2)

3)

1)
2)
3)

posiada obywatelstwo polskie;

ma pelng zdolno$¢ do czynnodci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych;

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

posiada nieposzlakowang opinig;

posiada znajomos¢ przepisow prawa: Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy prawo prasowe, ustawy o dost¢pie do informacji
publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

posiada prawo jazdy kat. B

posiada dobrg znajomos¢ programéw Adobe Photoshop oraz Adobe InDesign.

Wymagania dodatkowe:

1y

2)
3)

wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, samodzielnos¢ w wykonywaniu
powierzonych czynnosci, dyspozycyjnosé;

obowiazkowos¢, odpowiedzialnos¢ za wykonywanag prace;

umiejetnos¢ bieglej obshugi komputera i urzgdzen biurowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. promocji Gminy Wigzéw i Rzecznik
Prasowy Urz¢du Miasta i Gminy Wigzow:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

7)
8)

9

wykonywanie wszelkich dzialan majacych na celu promocje Gminy;

opracowywanie graficzne ulotek, plakatow, dyplomow itp.;

sktad, tamanie i przygotowanie do druku gazety gminnej;

prowadzenie strony internetowej www.wiazow.pl oraz serwisu spolecznosciowego;
gromadzenie informacji o Gminie oraz przygotowywanie i zamawianie publikacji

i wydawnictw oraz gadzetéw promocyjno-informacyjnych;

przygotowywanie 1 aktualizacja dokumentoéw strategicznych zwigzanych z promocja
Gminy i umacnianiem jej wizerunku;

organizacja spotkan, konferencji, konkurséw gminnych promujgcych Gmine;
koordynacja dzialan zwigzanych z planowaniem i organizacjg imprez na terenie miasta

i gminy;

realizowanie zadan wynikajgcych z narodowych programéw ochrony zdrowia, promocji
zdrowia psychicznego w ochronie zdrowia oraz innych programéw zdrowotnych;

10) wspétdziatanie z przedstawicielami $rodkdw masowego przekazu;
11) informowanie przedstawicieli srodkoéw masowego przekazu o polityce, dziatalnosci

i zamierzeniach Burmistrza jako organu wykonawczego Gminy;

12) udzielanie pomocy dziennikarzom w zbieraniu informacji dotyczacych zakresu

dziatania Urzedu;
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13) wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie.

4) Warunki pracy:
Wymiar czasu pracy: 1 ctat
Miejsce pracy: Urzad Miasta t Gminy Wigzow, Plac Wolnosei 37, 57-120 Wigzow.
Rodzaj pracy: praca ma charakter adnunistracyjno-biurowy, od poniedziatku do piatku,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, praca wymaga wyjazdow w teren.,

5) Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 2! listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2016 roku, poz. 902 z pozn. zm.) wskaZnik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w miesigeu maju 2018 rokua  w jednostce, w rozumieniu przepisdw
o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudmaniu 0sdb niepelnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%.

6) Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem.

2. Zyciorys (CV), z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej opatrzony

wlasnorgeznym podpisem.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim opatrzone wlasnorgeznym podpisem.

5. Aktualne zaswiadezenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na w/w stanowisku albo odwiadezenie, Zze stan zdrowla umozhiwia wykonywanie
pracy na danym stanowisku.

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.

7. Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu  pelnej zdolnoset do  czynnosci prawnych
1 korzystaniu z peini praw publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

9. Odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds. promocji Gminy
Wigzow 1 Rzecznik Prasowy Urzedu Miasta i Gminy Wiazow zgodnie z ustawa z dnia 10
maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (j.t. Dz, U. z 2018 roku poz. 1000 z¢ zm.)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z
2016 roku poz. 902 ze zm.)

10. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 CV powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem oraz zawiera¢ klauzule: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacii procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz, U. z 2018 r. poz. 1000 ze
zimanami) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (3.t Dz. U,
z 2016 roku poz. 902 ze zm.)".

7) Termin i miejsce skladanie dokumentdw:
Oferty nalezy skiadaé w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Konkurs na stanowiske ds.
promocji Gminy Wigzéw 1 Rzecznik Prasowy Urzedu Miasta i Gminy Wiazow” w
sekretariacie Urzedu Miasta 1 Gminy Wigzow, Plac Wolnosel 37, 57 — 120 Wigzow, pok. nr 11 w
dni robocze od poniedzialku do pigtku w godz. 7.30 — 15.30 lub nadestaé pocztg na adres: Urzad
Miasta i Gminy Wigzow, Plac Wolnoscei 37, 57-120 Wigzow
w terminie do 21 stycznia br. do godz. 9.00 (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).

Oferty nadeslane po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszenin lub bez kompletu
wymaganych dokumentdw, nie wezma udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym,




8) Zasady przeprowadzenia naboru:
Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:
Pierwszy etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatow.
Drugi etap — komisja konkursowa powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Wigzow
przeprowadzi indywidualne rozmowy, podczas ktdrych zostanie sprawdzony poziom wiedzy
kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko ds. promocji Gminy Wigzéw i Rzecznik Prasowy Urz¢du
Miasta i Gminy Wiazow.
Kandydaci o dopuszczeniu do drugiego etapu naboru oraz o terminie i miejscu rozmowy zostang
powiadomieni indywidualnie - telefonicznie.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej — www.bip.wiazow.madkom.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy
Wigzow.

Wigzow, dnia 09 stycznia 2019 roku



