Zarzgdzenie Nr 84 /2017
Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy
z dnia 30 listopada 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze —Referent ds. promocji
w Referacie Organizacji, Promocji i Kadr.

Dzialajgc na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22017 r. poz. 1875.), art. 7 ust. 1 pkt 3 i art. 11 ust. oraz art. 13 ust. 2-3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zmian.)
oraz Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w
Drzewicy- Zarzadzenie Nr 41/2009 Burmistrz Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia 22 lipca 2009
roku, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabor na stanowisko urzednicze - Referent ds. promocji w Referacie
Organizacji, Promocji i Kadr.

§ 2. Ogloszenie o naborze stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia zostanie
w okresie od dnia 1 grudnia 2017 r. do 14 grudnia 2017 r. umieszczone na:
- w Biuletynie Informacji Publicznej, www.bip.drzewica.pl,
- na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy,

§ 3.Nabor zostanie przeprowadzony przez komisje ( powotana odrebnym zarzadzeniem
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz.902) oraz Regulaminem naboru na wolne
stanowisko urzednicze Urzgdzie Gminy i Miasta w Drzewicy- Zarzadzenie Nr 41/2009
Burmistrz Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia 22 lipca 2009 roku.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 84./2017 z dnia 30.11.2017 1.

Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze
w Referacie Organizacji, Promocji i Kadr w Urze¢dzie Gminy i Miasta w Drzewicy
ul. Stanislawa Staszica 22, 26-340 Drzewica

Burmistrz Gminy i Miasta w Drzewicy
oglasza nabor na stanowisko urzednicze: Referent ds. promocji

Wymagania niezbe¢dne:

wyksztalcenie minimum $rednie ,

minimum roczny staz pracy na podobnym stanowisku;

umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw graficznych;

umiejetnos¢ zarzadzania strong internetows;

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

znajomos¢ ustaw: prawo prasowe, o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o ochronie danych osobowych, Kodeks postgpowania administracyjnego;

spetnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902):
obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

dobra znajomos$¢ obstugi pakietéw biurowych;

zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji;

dyspozycyjnos¢;

znajomos$¢ podstawowych technik public relations;

zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kulturg, zyciem spolecznym, gospodarczym
i politycznym;

pisemna swoboda wypowiedzi;

umiejetnosci tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatow tekstowych,
tatwos¢ i swoboda w nawigzywaniu kontaktow z innymi;

zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos¢, samodyscyplina, doktadno$¢, samodzielno$é,

10) odpornosé na stres;
11) mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
opracowanie zatozen strategii promocji Gminy Drzewica oraz wdrazanie inicjatyw w
zakresie promocji gminy w ramach strategii rozwoju Gminy Drzewica;
opracowywanie materialéw informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspétpracy
z referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu, w tym:



a)opracowywanie materialéw promocyjnych, promujacych walory kulturowe, historyczne
i turystyczne Gminy,

b) przygotowywanie projektéw informatoréw, folderéw, kalendarzy, ulotek promocyjnych,

zaproszen,

¢) wspdtpraca w zakresie: tworzenia projektéw graficznych, budowanie §wiadomosci marki

i kreowania pozytywnego wizerunku Gminy,

d) wspélpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materialdéw promocyjnych;

3) biezgce informowanie mieszkancéw o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz Gminy,
aktualizacja strony internetowej,

4) wspdlpraca ze Srodkami masowego przekazu w celu kreowania wtasciwego wizerunku Gminy,
w tym: wspoélpraca z mediami, przygotowywanie materialéw prasowych do publikacji przy
tworzeniu programéw oraz filméw promocyjnych, utrzymywanie kontaktéw z mediami w
sprawach promocji imprez organizowanych przez Gmine Drzewica;

5) prowadzenie dokumentacji cztonkostwa Gminy w stowarzyszeniach, zwiazkach miedzy —
gminnych oraz z zakresu wspotpracy ze spotecznosciami,

6) opracowywanie i koordynacja dziatan w sferze promocji Gminy we wspotpracy z komoérkami
organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi;

7) udzial w imprezach promujacych Gming Drzewica, w tym wspoipraca przy organizacji imprez
majacych na celu promocje Gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spotecznosci;

8) kompletowanie materialéw w celu ich publikacji na stronach internetowych Gminy oraz innych
wydawnictwach przy wsp6lpracy z komérkami organizacyjnymi urzedu;

9) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem
akt;

10) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Wymiar czasu pracy: pelen etat.

2) Miejsce pracy: Urzad Gminy i Miasta w Drzewicy, ul.. Stanistawa Staszica 22,

26-340 Drzewica

3) Specyfika pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

4) Praca zarébwno samodzielna, jak i wymagajaca wspotpracy z pracownikami Urzedu, zwigzana
z przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz poza budynkiem.

5) Stanowisko wyposazone w odpowiednie o$wietlenie, meble i urzadzenia.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy (lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
na okreslonym stanowisku, w przypadku trwajacego zatrudnienia);

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje;

6) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwo popetnione umyslnie oraz nie

toczy sie przeciw niemu postgpowanie karne;

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb

procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22016 r., poz. 922) ;



8) Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (w przypadku osdb zamierzajacych
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzagdowych).

Osoby zainteresowane naborem prosimy o skladanie dokumentéw w terminie do 14. 12.2017 r.,

do godz. 14:00, w sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Drzewicy lub poczta, na adres: Urzad

Gminy i Miasta w Drzewicy, ul.. Stanistawa Staszica 22, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko ds.

promocji”.

Ogloszenie podlega zamieszczeniu na stronie BIP Urzedu Gminy i Miasta w Drzewicy oraz na
tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy.

Oferty odrzucone zostang odestane nadawcom, w przypadku ofert przyjetych — kandydaci zostang
powiadomieni o terminie kolejnego etapu rekrutacji.
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