ZARZADZENIE NR 83/2019
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 14 sierpnia 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - Podinspektora ds. promocji w Referacie
Organizacji, Promocji i Kadr Urzedu Miejskiego w Drzewicy

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2019 .
poz. 506), art. 7 pkt 3, art. 111 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta
w Drzewicy - Zarzadzenie Nr41/2009 Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia 22 lipca 2009 roku,
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze - Podinspektora ds. promocji w Referacie Organizacji,
Promocji i Kadr.

§ 2. Ogloszenie o naborze stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia zostanie w okresie od dnia
14 sierpnia 2019 r. do 26 sierpnia 2019 r. umieszczone:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej, www.bip.drzewica.pl,
2) na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Drzewicy.

§ 3. Nabor zostanie przeprowadzony przez komisj¢ powolang odrebnym zarzadzeniem zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych oraz Regulaminem naboru na
wolne stanowisko urzgdnicze Urzgdzie Gminy i1 Miasta w Drzewicy - Zarzadzenie Nr 41/2009 Burmistrz Gminy
i Miasta w Drzewicy z dnia 22 lipca 2009 roku ze zmianami.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza Drzewicy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 83/2019
Burmistrza Drzewicy

z dnia 14 sierpnia 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Drzewicy oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektora ds. promocji
w Referacie Organizacji, Promocji i Kadr.

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja, marketing, zarzadzanie, public relations lub dziennikarstwo;
3) doswiadczenie zawodowe: minimum 5 lat;

4) znajomo$¢ ustaw: prawo prasowe, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie
danych osobowych, Kodeks postgpowania administracyjnego;

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

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia;
8) umieje¢tnos¢ obstugi komputerowych programéw graficznych;
9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym wyzej stanowisku;
10) prawo jazdy kat. B.
2. Wymagania dodatkowe i umiejetnosci:

1) biegta obstluga komputera, znajomos¢ programéw uzytkowych; Word, Excel, Power Point, Outlook i urzadzen
biurowych;

2) umiejetnos¢ wykonywania dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen oraz ich katalogowanie;

3) umieje¢tnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, zaangazowanie, inicjatywa, kreatywno$¢, samodyscyplina,
doktadnos¢, samodzielnoscé;

4) pisemna swoboda wypowiedzi;
5) umiejetnosci tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatow tekstowych;
6) umiejetnos¢ przygotowywania biuletynu informacyjnego.
3. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym. Szczegélowe zadania
i obowiazki na stanowisku:

1) opracowywanie materiatdéw informacyjnych i promocyjnych Gminy Drzewica, przy wspotpracy z referatami
1 samodzielnymi stanowiskami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi, w tym:

a) opracowywanie materiatdw promocyjnych, promujacych walory kulturowe, historyczne i turystyczne Gminy
Drzewica;

b) opracowywanie biuletynu informacyjnego Urzgdu Miejskiego w Drzewicy;
¢) przygotowywanie projektow informatoréw, folderow, kalendarzy, ulotek promocyjnych, zaproszen;

d) wspotpraca w zakresie: tworzenia projektow graficznych, budowanie $wiadomo$ci marki ikreowania
pozytywnego wizerunku Gminy Drzewica;

e) wspotpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatéw promocyjnych;
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2) biezace informowanie mieszkancow o dzialaniach, planach i zamierzeniach wtadz Gminy, aktualizacja strony
internetowej www. drzewica.pl oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

3) wspélpraca ze $rodkami masowego przekazu w celu kreowania wlasciwego wizerunku Gminy, w tym:
wspotpraca z mediami, przygotowywanie materiatdéw prasowych do publikacji przy tworzeniu programow oraz
filméow  promocyjnych, utrzymywanie  kontaktow  zmediami  w sprawach  promocji  imprez
organizowanych przez Gming Drzewica;

4) prowadzenie dokumentacji czltonkostwa Gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach miedzygminnych, oraz
z zakresu wspolpracy ze spolecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

5) opracowywanie i koordynacja dziatan w sferze promocji Gminy we wspolpracy z komodrkami organizacyjnymi
1 jednostkami organizacyjnymi;

6) wspoélorganizacja iudzial w imprezach promujacych Gming Drzewica, w tym wspOlpraca przy organizacji
imprez majacych na celu promocje Gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spotecznosci;

7) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
8) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego;
9) monitoring strategii promocji gminy i miasta;
10) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) forma zatrudnienia: umowa o prace
2) wymiar czasu pracy: peten etat;
3) miejsce pracy: Urzad Miejski w Drzewicy, ul. Stanistawa Staszica 22, 26-340 Drzewica;
4) praca administracyjno — biurowa z obstuga urzadzen technicznych;
5) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzgdzi informatycznych;
6) stanowisko wyposazone w odpowiednie o$wietlenie, meble i urzadzenia.
5. Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Drzewicy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

6. Wskazanie wymaganych dokumentow:
1) list motywacyjny;
2) CV;
3) odpis lub uwierzytelniona kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy istaz pracy
(poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnos$¢ z oryginatem);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych inne kwalifikacje zawodowe, uprawnienia, ukonczone kursy,
szkolenia, studia podyplomowe i inne (po$wiadczone przez kandydata/tk¢ za zgodno$¢ z oryginalem);

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
7) oswiadczenie kandydata/tki o nieposzlakowanej opinii;
8) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prac¢ na wskazanym stanowisku;

9) o§wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe;

10) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 o korzystaniu z pelni praw publicznych;

11) podpisang klauzule informacyjng o danych osobowych przetwarzanych przez Urzad Miejski w Drzewicy;
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12) w przypadku podania danych innych niz przewidziane w Kodeksie pracy iustawie o pracownikach
samorzadowych, nalezy dotaczy¢ podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych innych niz przewidziane ustawg Kodeks pracy oraz ustawa o pracownikach samorzadowych,
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ustawowej
archiwizacji zgodnie zrzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia - w celu realizacji obowiazkéw
pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem.

7. OkreSlenie sposobu, terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzgdzie Miejskim w Drzewicy, ul. Staszica 22, 26-340 Drzewica
w sekretariacie pokdj nr 10 (I pigtro) lub przesyta¢ poczta na adres Urzgdu j.w., w zaklejonej kopercie
z dopiskiem na kopercie ,,Konkurs na stanowisko Podinspektora ds. promocji”.

Termin skladania dokumentéw - do dnia 26 sierpnia 2019 r. do godz. 15:30 (wlacznie). W przypadku
wystania dokumentéw poczta liczy si¢ data wptywu dokumentéw do Urzedu. Aplikacje, ktore wplyna do
Urzedu powyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Miejskim w Drzewicy w dniu 27 sierpnia 2019 r. o godz. 7:45.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegolnosci kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j
si¢ o zatrudnienie, list motywacyjny, curriculum vitae oraz inne dokumenty z danymi osobowymi, powinny by¢
opatrzone klauzulg:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

Wzory o§wiadczen a takze klauzula informacyjna dostepna jest pod ogtoszeniem.

Osobg upowazniong do kontaktu z kandydatami jest Pan Andrzej Krzyzanowski - Sekretarz Miasta Drzewica,
tel. (48) 375-60-36.

8. Dodatkowe informacje:

1) Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Burmistrza
Drzewicy.

2) Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: I etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez
udziatu kandydatow; II etap - rozmowa kwalifikacyjna i wybor kandydata.

3) O terminie imiejscu przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

4) Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na BIP Urzgdu Miejskiego
w Drzewicy www.bip.drzewica.pl w zaktadce ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze” oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie.

Drzewica, dn. 14 sierpnia 2019 r.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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