Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 59/2016
Burmistrza Kietrza

z dnia 7 listopada 2016 .

OGLOSZENIE O NABORZE
Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzadowych (t.).:
Dz.U. z 2016 1., poz. 902)

Burmistrz Kietrza
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Kietrzu

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Miejski w Kietrzu, ul. 3 Maja 1, 48-130 Kietrz.

II. Okreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze — zatgcznik nr 3, IV Tabela F stanowisk

wspolnych dla wszystkich urzedéw - Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U.
72014 r., poz. 1786 z p6zn. zm. ).

Nazwa stanowiska: Referent ds. promocji i kontaktéw z mediami

Wymiar czasu pracy - 1/1 etat.

Przewidywany termin zatrudnienia: od dnia 1 grudnia 2016 r.

Liczba stanowisk: 1.

III. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

1) obywatelstwo polskie lub spelnienie wymagan okreslonych w art. 11, ust. 21 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzagdowych (t.j.: Dz. U.
72016 1., poz. 902);

2) wyksztalcenie minimum $rednie maturalne;

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4) niekaralno$¢ za umySlne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe;

5) niekaralno$¢ dyscyplinarna, brak postgpowania dyscyplinarnego;

6) umiejetnosé bieglej obstugi komputera z zakresu MS Windows oraz pakietu Office,
poczta elektroniczna, Internet;

7) umiejetnosé redagowania pism i artykutéw prasowych;

8) umiejetno$é obstugi programéw graficznych oraz obstuga urzadzen rejestrujacych
dzwiek i1 obraz (kamera);

9) znajomos$¢ ustaw:

a) o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz. U. z 2016 r., poz. 446);
b) kodeks postepowania administracyjnego (t.j.: Dz. U. z 2016 r., poz. 23);
c) o ochronie danych osobowych (t.j.: Dz.U. z 2016 r., poz. 922).
IV. Wymagania dodatkowe:
Mile widziane:

1) wyksztatcenie wyzsze;

2) staz pracy w samorzadzie;

3) prawo jazdy kat. B;

4) dyspozycyjnos¢;

5) umiejetno$é sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan;

6) komunikatywno$¢, otwartos¢ i kreatywnosc;

7) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

8) odpornos¢ na stres;



9)

umiejetnos¢ pracy w zespole;

10) znajomo$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Do zakresu pracownika na stanowisku nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)

8)
9

wdrazanie inicjatyw w zakresie promocji gminy;

wspblpraca przy organizacji imprez majacych na celu promocj¢ gminy;
opracowywanie materialow promocyjnych, promujgcych walory kulturowe,
historyczne i turystyczne gminy;

przygotowywanie materiatéw promocyjnych i informacyjnych o gminie;

dbato$é¢ o wizerunek gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych m.in., poprzez
utrzymywanie kontaktéw z mediami, organizacj¢ i obstuge konferencji prasowych,
przygotowywanie serwiséw informacyjnych i ewentualnych sprostowan do prasy;
wspblpraca z mediami (telewizja, wyspecjalizowane agencje) przy przygotowywaniu
programéw oraz filméw promocyjnych;

wspblpraca przy tworzeniu projektow graficznych, budowanie $wiadomosci marki
i kreowania pozytywnego wizerunku gminy;

tworzenie i rozwoj gazety gminnej;

przygotowywanie materialéw prasowych do publikacji;

10) wspolpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materialow

promocyjnych;

11) uczestnictwo w najwazniejszych dla lokalnej spotecznosci wydarzeniach;
12) utrzymywanie kontaktéw z mediami regionalnymi i krajowymi w sprawach promocji

imprez organizowanych przez gming;

13) aktualizacja oficjalnej strony internetowej www.kietrz.pl ;

14) aktualizacja oficjalnego fanpage'a Gminy Kietrz www.facebook.com/gminakietrz ;
15) obstuga urzadzen rejestrujgcych dzwigk i obraz;

16) obrobka plikéw audio i video.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)

3)
4)
5)

praca w budynku Urzedu Miejskiego w Kietrzu, przy ul. 3 Maja 1, parter,

w pelnym wymiarze czasu pracy. Praca przy komputerze, wymagajaca takze pracy
W terenie;

brak windy dla 0séb niepelnosprawnych/sanitariat niedostosowany do potrzeb os6b
niepetnosprawnych;

praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin;

praca jednozmianowa $§wiadczona w godzinach pracy Urzgdu Miej skiego w Kietrzu;
bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem;

VIL Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W pazdzierniku 2016 r., (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
o naborze) wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych byt nizszy niz

6 %.

Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t.j.: Dz. U. z 2016 r., poz. 902). zobowigzany
jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

VIII. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zyciorys;

list motywacyjny;

kserokopia dowodu osobistego;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;



7) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
zpelni praw publicznych, zawierajace klauzule o nastepujacej tresci: ,Jestem
$wiadomy odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia”;

8) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo
skarbowe zawierajace klauzule o nastepujacej tresci: ,Jestem Swiadomy
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia”;

9) os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
czynno$ci objetych zakresem zadan na stanowisku Referent ds. promocji
i kontaktow z mediami;

10) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zgodnie z ustawg dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych — (t.j.:
Dz.U. z 2016 1., poz. 992). Klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w zgloszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j.: Dz.U.
z 2016 r., poz. 992)”;

11) spis wszystkich dokumentow;

12) wszystkie _dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Dokumenty
podpisane komputerowo dyskwalifikuja kandydata.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentow:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
Konkurs na stanowisko referenta ds. promocji i kontaktéw z mediami” osobiscie
w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kietrzu (pok. nr 13) lub przesta¢ poczta na adres:
Urzad Miejski w Kietrzu, 48-130 Kietrz, ul. 3 Maja 1, w terminie do dnia 22.11.2016 r., do
£0dz.15.30 .
2. Oferty, ktére wplyng po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe.

1. Zkandydatami spelniajagcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna.

2. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na:
1) stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kietrz.pl ) ;
2) stronie internetowej Urzedu Miejskiego (www Kietrz.pl);
3) tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego przy ul. 3 Maja 1;

3. Burmistrz Kietrza ma prawo odwotaé przeprowadzenie naboru bez podania przyczyn,

4. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: 77 485 43 56 wew. 27.

Formularz kwestionariusza osobowego jest dostepny w BIP, na stronie internetowe;j:
www.bip.kietrz.pl




