Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 0050/176/2018
Wijta Gminy Goczalkowice-Zdréj
z dnia 5 grudnia 2018r.
OGLOSZENIE

W(')JT,GMINY GOCZALKOWICE-ZDROJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko ds. promocji i informacji

L. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Goczaltkowice-Zdroj
UL Szkolna 13
43-230 Goczatkowice — Zdroj

I1. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. promocji i informacji — petny etat

II1. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskie, o stanowisko nie moga ubiega¢ si¢ osoby, o ktorych mowa w
art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych

2) petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

3) wyksztalcenie wyzsze, preferowane o kierunku: dziennikarstwo, komunikacja
spoleczna

4) staz pracy — co najmniej 3 — letni staz pracy

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku urzedniczym

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przest¢pstwa popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

7) nieposzlakowana opinia

8) znajomos¢ przepisOw w zakresie samorzadu terytorialnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o dostgpie do informacji
publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych.

9) znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska WINDOWS, MS Office.

10) prawo jazdy kat. B

IV. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
1) komunikatywno$¢, sumienno$¢, obowigzkowosé
2) dyspozycyjnos¢
3) odpowiedzialno$¢
4) umiejegtnos$¢ sprawnej organizacji pracy

V. Zakres wykonywanych zadan:
Na stanowisku ds. promocji i informacji prowadzone s3 sprawy zwigzane z promocja i

wizerunkiem gminy, opracowywaniem materiatow informacyjnych 1 promocyjnych,
prowadzeniem profili gminy na portalach spotecznosciowych, redagowaniem artykutow na



strong¢ internetowa, realizacja zadan w zakresie dostgpu do informacji publicznej, ponownego
wykorzystywania informacji sektora publicznego oraz petycji, a w szczegdlnosci:

1. przygotowywanie i rozpowszechnianie informacji o gminie, jej organach, jednostkach
11ich dziatalnosci

2. przygotowywanie materiatow promocyjnych i informacyjnych tj. ulotek, broszur,
tekstow reklam, materiatow sponsorowanych, baneréw, folderéw, map, plandw,
widokowek, filmow, wydawnictw, zaproszen, informatoréw, kalendarzy itp.
(opracowanie koncepcji, redakcja, wybdr 1 opracowanie zdje¢, wspodlpraca z
drukarnia)

3. przygotowywanie pism okolicznosciowych, w tym listow gratulacyjnych, dyplomow,
podzigkowan, kondolencji, itp.

4. gromadzenie 1 aktualizowanie informacji dotyczacych potencjatu gospodarczego
gminy, promocja lokalnej przedsigbiorczos$ci

5. zbieranie, gromadzenie, redagowanie i publikacja materialow informacyjnych i
promocyjnych na stronie internetowej Urzedu Gminy oraz na portalach
spotecznos$ciowych

6. prowadzenie i aktualizacja witryny internetowej gminy Goczatkowice-Zdrd;j:
www.goczalkowicezdroj.pl; www.konsultacje.goczalkowicezdroj.pl

7. zbieranie, gromadzenie, redagowanie i publikacja materialow informacyjnych i
promocyjnych w lokalnej gazecie ,,Wiadomos$ci Goczatkowickie”

8. zapewnienie obslugi fotograficznej wydarzen organizowanych przez gming lub z
udziatem organdéw gminy

9. przygotowywanie i zapewnienie obshugi panstwowych i lokalnych uroczysto$ci na
terenie gminy oraz innych uroczystosci okoliczno$ciowych organizowanych przez
wladze gminy lub za ich zgoda

10.uczestnictwo w imprezach i uroczystosciach gminnych, ich dokumentowanie i
relacjonowanie oraz przekazywanie informacji o nich do mediow

11.uczestnictwo w sesjach Rady Gminy, przekazywanie informacji o nich do mediéw

12.inicjowanie i przygotowywanie akcji promocyjnych skierowanych do mieszkancow
(konkursy, imprezy, itp.), upowszechnianie wsrdd nich informacji o Goczatkowicach-
Zdroju, ich historii, kulturze i wspotczesnosci

13.wspotpraca z mediami, przygotowywanie i dystrybucja materiatow prasowych do
publikacji, utrzymywanie kontaktow z mediami w sprawach promocji imprez
organizowanych przez Gming

14.analizowanie publikacji prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych zwigzanych ze
sferg promocji, archiwizowanie tych publikacji oraz przygotowywanie projektow pism
z odpowiedziami na publikacje prasowe

15.prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem na przedmiotach przeznaczonych do
obrotu handlowego i w celach reklamowych symboli gminy

16.utrzymywanie kontaktéw z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami,
przedsigbiorcami Gminy w celu organizowania wspolnych przedsigwzigé
promocyjnych

17.rozpowszechnianie informacji o mozliwosciach i zakresie pozyskiwania przez
podmioty gospodarcze srodkow z funduszy europejskich oraz z innych zrodet
krajowych i zagranicznych i jak rowniez innej pomocy zewngetrznej dla rozwoju
przedsigbiorczosci

18.przygotowywanie i realizacja wydawnictw promocyjnych, informacyjnych i
poradnikowych na r6znorodnych no$nikach, skierowanych do okreslonych grup
docelowych oraz ich celowa dystrybucja w kraju i za granica




19.przygotowywanie materiatow dla potrzeb zwigzanych z uczestnictwem gminy w

targach, wystawach 1 innych imprezach promocyjno- gospodarczych, w tym
organizowanych przez Stowarzyszenie Gmin Uzdrowiskowych

20.prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej, w tym:

dotyczacych udostepniania informacji publicznej oraz prowadzenia rejestru
wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j

21.prowadzenie spraw dotyczacych ponownego wykorzystywania informacji sektora

publicznego

22. prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych petycji.

VI. Informacja o warunkach pracy:

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

7)

8)

9)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy

praca wymagajaca dyspozycyjnosci i czestych wyjazdow w teren

organizacja spotkan i konferencji na terenie urz¢du i poza nim

obstuga klienta w urzedzie 1 w terenie

czas pracy z uwzglednieniem pracy w niedziele i $wigta zgodnie z art.42 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych

z zastrzezeniem punktu 7 zatrudnienie mozliwe od dnia 01.02.2019r. na okres 2 lat z
mozliwos$cig zmiany rodzaju umowy na umowe na czas dtuzszy lub nieokreslony

w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2016r.
poz. 922 z p6ézn. zm.) pierwsza umowa jest zawierana na czas okreslony, nie dtuzszy
niz 6 miesigcy (art. 16 ust.2)

obowigzek odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z
wynikiem pozytywnym — zgodnie z art.16 ust.3 w/w ustawy — dotyczy oséb
podejmujacych prace po raz pierwszy, o ktorych mowa w punkcie 7

praca z wykorzystaniem komputera,

VII. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

zgltoszenie kandydatury wraz z uzasadnieniem przystapienia do konkursu
kwestionariusz osobowy dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, dostgpny w
BIP

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe i staz pracy
wymagany na danym stanowisku pracy,

inne dokumenty o posiadanych umiejetnosciach lub osiggnieciach zawodowych,
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do zajmowania
stanowiska

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (T.j. Dz.U.z 2018r.
poz. 1000 z p6z.zm.) do celéw niniejszej rekrutacji

10) klauzula informacyjna, dostepna w BIP



Zgtoszenie kandydatury, kwestionariusz osobowy, klauzula informacyjna i o§wiadczenia

powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

Zgtoszenie kandydatury winno by¢ dodatkowo opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie, zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U.z 2018r. poz. 1000
z p6z.zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.
z 2018r. poz. 1260 z pdz.zm.) w celu przeprowadzenia naboru kandydatow na stanowisko ds.
promocji 1 informacji.

VIII. Informacje dodatkowe:

1) W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Goczatkowice-Zdroj, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0osob
niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%.

2) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzagdowych jest zobowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy lub przesta¢ poczta, w
terminie do dnia 24.12.2018r. do godz. 12.00 (decyduje data wptywu do Urzgedu Gminy)

na adres:

Urzad Gminy Goczatkowice-Zdroj

ul. Szkolna 13

43-230 Goczatkowice-Zdroju

w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:

»Nabor kandydatow na stanowisko ds. promocji i informacji”

X. Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu Gminy po terminie nie beda rozpatrywane.

XI. Do oferty moga by¢ dotaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z
poprzednich miejsc pracy.

XII. Termin przeprowadzenia wstepnej selekeji: 03.01.2019r.

XIII. Lista kandydatow, ktorzy spetili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali
si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy /www.bip.goczalkowicezdroj.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Goczatkowice-Zdrgj ul. Szkolna 13.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej pisemnie lub telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy /www.bip.goczalkowicezdroj.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Goczatkowice-Zdr6j ul. Szkolna 13.



