ZARZADZENIE NR 118/2015
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 8 pazdziernika 2015 r.

w sprawie ogloszenia otwartego naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. promocji gminy i kontaktow
z mediami.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j. t. Dz. U. z 2013 r., poz.
594 zpdézn. zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy zdnia 9 wrzesnia 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j. t.
Dz. U. 22014 r., poz. 1202) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam otwarty nabor na wolne samodzielnie stanowisko urzednicze ds. promocji gminy i kontaktow
z mediami.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie o naborze zostanie zamieszczone w BIP, na stronie www.malkiniagorna.pl oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy.

4. Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Matkinia Gorna.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

mgr Bozena Kordek
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 118/2015
Wojta Gminy Matkinia Gérna
z dnia 8 pazdziernika 2015 r.

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
Wéjt Gminy Malkinia Gérna
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze do spraw promocji gminy i kontaktéw z mediami

miejsce pracy: Urzad Gminy w Malkini Gornej ul. Przedszkolna 1
1) Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie wyzsze humanistyczne lub administracyjne,
¢) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
f) nieposzlakowana opinia,
g) wymagany minimum dwuletni staz pracy,

h) znajomos$¢ ustaw: prawo prasowe, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie
danych osobowych, prawo zamdwien publicznych,

1) dobra znajomos¢ obstugi komputera (programoéow graficznych).
2) Wymagania dodatkowe:
a) wskazane do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
b) zdolno$¢ szybkiego przyswajania informacji,
¢) dyspozycyjnosc,
d) zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kultura, Zyciem spotecznym, gospodarczym i politycznym,
) umiejetnos¢ tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatéw,
f) wykonywanie dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen oraz ich katalogowanie,
g) tatwosc¢ i swoboda w nawigzywania kontaktow z innymi,
h) zaangazowanie, kreatywnos¢,
1) doktadno$¢, samodzielnosé,
j) odpornos¢ na stres,
k) prawo jazdy kat B.
3) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) wspoltpraca przy organizacji imprez majacych na celu promocj¢ gminy,
b) promowanie gminy w stowarzyszeniach, zrzeszeniach i zwigzkach komunalnych,

c) opracowywanie i publikowanie ofert medialnych w zakresie sprzedazy, dzierzawy lub uzytkowania
sktadnikow mienia komunalnego,
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d) analizowanie doniesien prasowych, ze szczegélnym uwzglednieniem spraw dotyczacych samorzadu
terytorialnego i przedstawianie wnioskow Wojtowi Gminy,

e) wspotpraca z rozglosniami radiowymi i redakcjami telewizyjnymi,

) wspolpraca z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w celu propagowania dziatalnosci tychze
jednostek,

g) prezentacja dziatalnos$ci Rady Gminy, jej Komisji i Wdjta Gminy,

h) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

1) opracowywanie materiatow promocyjnych, promujacych walory kulturowe, historyczne i turystyczne gminy,
j) przygotowywanie projektow informatoréw, folderéw, kalendarzy, ulotek promocyjnych, zaproszen,

k) wspolpraca w zakresie: tworzenia projektéw graficznych, kreowanie pozytywnego wizerunku gminy,

1) wspotpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materialdbw promocyjnych,

m) przygotowywanie materialdéw prasowych do publikacji,

n) uczestnictwo w uroczystosciach iinnych wydarzeniach organizowanych przez Wojta lub przez gminne
jednostki organizacyjne,

0) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,
p) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego.
4) Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
a) CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;j;
b) list motywacyjny;
¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych;
- staz pracy ($wiadectwa pracy) lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy,
- dyplom ukonczenia studiow,
- posiadane uprawnienia i ukonczone kursy,
- kserokopia dowodu osobistego,
- kwestionariusz osobowy,
d) oswiadczenie kandydata:

- o0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku do spraw promocji gminy
1 kontaktéw z mediami,

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych oraz
o nickaralnos$ci za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

e) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (j. t. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).

UWAGA.

CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie os§wiadczenia wymienione w pkt 4 winny
by¢ wlasnorgcznie podpisane przez osobe sktadajaca oferte.

Kserokopie $wiadectw pracy powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata
ubiegajacego si¢ o stanowisko do spraw promocji gminy i kontaktow z mediami.

5) Informacja o warunkach pracy i wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:
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Wymiar czasu pracy: peten etat.

W  miesiagcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Matkini Goérnej w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie wynosi 6%.

6) Miejsce i termin zloZenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu lub poczta na adres: Urzad
Gminy Matkinia Gorna ul. Przedszkolna 1, 07 — 320 Malkinia Goérna, w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 23 pazdziernika 2015 r., w zamkni¢tej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem
do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,,nabor na stanowisko do spraw promocji
gminy i kontaktow z mediami”; w przypadku nadania ofert poczta decyduje data nadania potwierdzona
stemplem pocztowym.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzgdu po uplywie wyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane
1 zostang odestane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.

Kandydaci spetiajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.

Wojt Gminy Malkinia Gorna zastrzega sobie prawo zakonczy¢ postgpowanie konkursowe na
stanowisko do spraw promocji gminy i kontaktéw z mediami lub je uniewazni¢ w kazdym czasie, bez
podania przyczyny.

O rozstrzygnigciach postegpowania konkursowego aplikantoéw powiadamia si¢ telefonicznie lub droga
pocztowa.

Dokumenty 0s6b, ktore nie spetnity wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu zostang odestane
droga pocztowa.

Dokumenty oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej beda
przechowywane w Urzedzie Gminy zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng iJednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt.

Informacja o wynikach konkursu bg¢dzie umieszczona na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy oraz
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
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