OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
DS. PROMOCIJI (1/2 ETATU)

W REFERACIE ORGANIZACYJINYM | SPRAW OBYWATELSKICH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W NIEMCZY

1.Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

posiadanie obywatelstwa polskiego, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga
ubiegac si¢ obywatele;

Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku;

ukonczony 18 rok zycia 1 pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
pelni praw publicznych;

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popelnione umyslnie
scigane z oskarzenia,

publicznego oraz umyslne przestepstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

d)

e)
f)

9)
h)

wymagana wiedza specjalistyczna: znajomo$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, prawa o zamdwieniach publicznych, o
finansach publicznych, przepisy dotyczace danych osobowych, prawa autorskiego;
umiejetnosci: organizacja pracy, umiejetno$¢ korzystania z przepisOw prawa,
komunikacja pisemna i werbalna, umiejetno$¢ analitycznego i logicznego myslenia,
selekcjonowania informacji, pracy w zespole; koordynacji zadan, prezentacji,
samodzielnos¢, kreatywno$¢, umiejetnos¢ ustalania priorytetdow 1 wykonywania zadan
pod presja czasu, gotowos¢ 1 che¢ do dalszej nauki;

znajomos$¢ pakietu OFFICE, obstuga oprogramowania dot. elektronicznego obiegu
dokumentow, poczty elektronicznej, wprowadzanie informacji na stron¢ internetowa
Gminy Niemcza i mediéw spolecznosciowych, obsluga, podstawowego sprzgtu
biurowego (komputer, drukarka, skaner, ksero, niszczarka); umiej¢tnosé obstugi
programéw zwigzanych z tworzeniem grafik komputerowych, jak rowniez z
tworzeniem plakatow, folderow 1 innych materialdow promujacych samorzad
terytorialny oraz umiej¢tnos$¢ redagowania tekstow promocyjnych;

pozadane cechy osobowosciowe: rzetelnos¢, sumienno$¢, niezawodnosc,
dyspozycyjnos¢, lojalnos¢, dyskrecja, uczciwose, tatwos¢ nawigzywania kontaktow;
mile widziana znajomo$¢ j¢z. obcego;

do$wiadczenie w pracy zwigzanej ze zdobywaniem i opracowywaniem informacji dot.
biezacych wydarzen;

ogolna wiedza o gminie Niemcza, strukturze urzedu, gminnych jednostkach
organizacyjnych;

prawo jazdy kat. B;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



sporzadzanie i biezgca aktualizacja informacji promocyjnych o atrakcjach Gminy
Niemcza oraz prowadzenie dokumentacji fotograficznej;

podejmowanie dzialan w zakresie promocji 1 budowania wizerunku Gminy poprzez
przygotowanie i uczestnictwo w imprezach gminnych;

prowadzenie strony internetowej Gminy Niemcza oraz jej aktualizacja, prowadzenie
portali spotecznosciowych;

inicjowanie dziatan w zakresie promocji Gminy Niemcza;

przygotowywanie projektow informatoréw, folderéw, kalendarzy, map, ulotek
promocyjnych, zaproszen;

zamawianie wybranych ustug i produktow marketingowo-promocyjnych, planowanie i
zakup materialow, gadzetoéw promujacych itp.;

utrzymywanie kontaktow z wydawnictwami itp. w zakresie udostepnienia informacji i
reklamy Gminy;

udziat w uroczysto$ciach i wydarzeniach gminnych oraz wykonywanie dokumentacji
fotograficznej z tych wydarzen;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami rzgdowymi i pozarzadowymi
w zakresie promocji Gminy;

wspolpraca z Niemczanskim Os$rodkiem Kultury w zakresie realizacji imprez
gminnych;

prowadzenie spraw z zakresu wspOlpracy miedzynarodowej, korespondencija
z miastami partnerskimi Gminy;

udziat w targach, wystawach, konferencjach i innych imprezach pos$wieconych
promocji Gminy;

redagowanie strony BIP w zakresie zarezerwowanym dla referatu;

przygotowanie corocznego projektu Raportu o stanie Gminy Niemcza;

obstuga administracyjno-biurowa wykonywanych zadan;

wykonywanie innych zadan zleconych przez pracodawcg lub bezposredniego
przetozonego;

wspoOltpraca z mediami oraz przygotowywanie materiatow do medidéw;

tworzenie komunikatow prasowych, redagowanie tekstow, artykulow, wywiadow,
filmow;

rozliczanie prowadzonych dziatah 1 opracowywanie danych niezbednych do
przygotowania sprawozdan;

archiwizowanie dokumentow na stanowisku zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Dokumenty aplikacyjne:

=

zyciorys (CV), podpisany przez kandydata,

list motywacyjny, podpisany przez kandydata;

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o =zatrudnienie
(zalgcznik);

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe
(dokumenty poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy (dokumenty poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;



h. os$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

i. oS$wiadczenie o stanie zdrowia;

J. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych dla potrzeb przeprowadzenia konkursu na stanowisko ds. promocji zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

k. oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg Informacyjng dla kandydatow bioracych
udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w
Niemczy;

I. kandydat, bedacy osobg niepelnosprawng — przedstawia kopie dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawno$é¢ (dokumenty poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem).

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

e Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu,

e Czas pracy: rOwnowazny, jednozmianowy,

e pierwsza umowa o prac¢ zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy; ewentualna
mozliwos$¢ przeprowadzenia stuzby przygotowawczej w pracownikiem.

o Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzgdu
Miasta i Gminy w Niemczy.

e praca przy sztucznym oswietleniu, przy monitorze komputera ponad 4 godziny;

e pomieszczenia biura mieszczg si¢ na parterze budynku, nieprzystosowanego do potrzeb
0s6Ob niepetnosprawnych, brak windy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegélowe CV powinny by¢
opatrzone klauzula: ""Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzgdu Miasta 1 Gminy
Niemcza (I pietro, pokéj nr 10) lub przestaé poczta w terminie do dnia 27.12.2024 r. do
godz. 13% na adres: Urzad Miasta i Gminy w Niemczy, Rynek 10, 58-230 Niemcza w
zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. promocji ".

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Nabor przeprowadzi Komisja powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Niemcza

O terminie 1 miejscu kolejnych etapéw naboru kandydaci zostang powiadomieni oddzielnym
pismem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Niemczy.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Niemczy w
listopadzie 2024 roku, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, wynosi wigcej niz 6%.



Urzad Miasta i Gminy w Niemczy zastrzega sobie mozliwo$¢ nierozstrzygniecia
konkursu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. 74 8376 068.

Burmistrz Miasta i Gminy Niemcza

/-l Rafal Pawlowski



