Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 136/2018
Woéjta Gmina Mastow

z dnia 04 wrze$nia 2018 r.

WOJT GMINY MASLOW
oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy
»Referent ds. promocji gminy”

I. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej:
Urzad Gminy Mastow

ul. Spokojna 2

26-001 Mastow

Il. OKkreslenie stanowiska: Referent ds. promocji gminy

I11. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem
1. wymagania konieczne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym w specjalnosci (kierunek) dziennikarstwo i komunikacja
spoteczna, turystyka 1 rekreacja, geografia lub inne kierunki spoteczne Ilub
humanistyczne;

5) co najmniej roczny staz pracy, w tym co najmniej potroczny w administracji publicznej;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;

7) biegla obstuga komputera — oprogramowanie MS OFFICE, OPEN OFFICE oraz innych
urzadzen biurowych;

8) bardzo dobra znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie objetym naborem , w tym:

a) prawo zamoéwien publicznych,

b) ustawa 0 samorzadzie gminnym,

c) kodeks postepowania administracyjnego,

d) ustawa o pracownikach samorzadowych,

e) prawo prasowe,

f) ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych,
g) przepisow wykonawczych do w/w ustaw,

9) umiejetno$¢ praktycznej interpretacji przepisow prawnych w zakresie objgtym
naborem.

2. wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie na stanowisku o podobnym charakterze,

2) zdolno$¢ szybkiego przyswajania informacji,

3) dyspozycyjnosc,

4) znajomos$¢ podstawowych technik Public Relations,

5) zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kultura, zyciem spolecznym,
gospodarczym i politycznym,

6) pisemna swoboda wypowiedzi,

7) umiejetnos¢ tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatow,



8)

9)

umieje¢tnos¢ wykonywania dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen oraz ich
katalogowanie,
tatwo$¢ i swoboda w nawigzywaniu kontaktow z innymi,

10) zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos$¢, samodyscyplina, praca w zespole,
11) prawo jazdy kat. B,

12) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

13) odpornos$¢ na stres,

14) umiej¢tnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,

15) samodzielno$¢ i1 kreatywnosc,

16) mile widziane referencje.

IV. Zakres gléwnych wykonywanych zadan i obowiazkow na stanowisku:

1.

2.

3.

®

10.

11.

12.
13.

Nadzoér 1 koordynowanie oraz pomoc w redagowaniu i tworzeniu gazetki ,,Kurier
Mastowski”.

Opracowywanie, prowadzenie i biezgca aktualizacja strony internetowej Gminy
Mastow.

Podejmowanie i prowadzenie wszelkich dziatan na rzecz promocji gminy w tym
opracowywanie i gromadzenie materiatow promocyjnych.

Wspotpraca z mediami w zakresie promocji gminy w tym przygotowywanie do mediow
informacji o gminie i dzialaniach samorzadu.

Wspétpraca z samorzadem wojewodztwa, samorzadem powiatu, gminami i zwigzkami
gmin oraz innymi podmiotami, majaca na celu promocj¢ Gminy Mastow.
Wspotorganizacja oraz obstuga imprez turystycznych i promocyjnych z udzialem
gminy.

Utrzymywanie kontaktow z inwestorami i przedsigbiorcami w zakresie dotyczacym
promocji gminy.

Realizacja zadan gminy w zakresie turystyki.

Koordynowanie spraw zwigzanych z planowaniem 1 zakupem materialow
promocyjnych gminy.

Odpowiedzialno$¢ za odpowiednia promocje¢ realizowanych przez gming projektow
unijnych.

Przygotowywanie fotorelacji z wydarzen gminnych (wydarzenia inwestycyjne,
kulturalne, sportowe, spoteczne itp.).

Organizowanie i obstuga wspolpracy Gminy z innymi samorzadami, w tym z zagranicy.
Przygotowanie wnioskéw aplikacyjnych projektow wspotfinansowanych z Unii
Europejskiej oraz koordynacja realizacji projektow.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1.
2.
3.

wymiar czasu: % etatu, przecigtnie 30 godzin tygodniowo,

planowane zatrudnienie: w ramach umowy o pracg¢ od dnia 01 pazdziernika 2018 r.
Mmiejsce pracy: praca na miejscu, w pomieszczeniach potozonych na pierwszym pigtrze
budynku w Urzg¢dzie Gminy Mastow z siedzibag Maslow Pierwszy ul. Spokojna 2, 26-
001 Mastow, ktory nie jest dostosowany do potrzeb 0so6b niepetnosprawnych /brak
windy na I pigtro/;

. rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno-biurowy, praca wykonywana

bedzie przy komputerze.

V1. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1.Wykaz dokumentow aplikacyjnych (ponumerowanych wg wykazu),

1) kwestionariusz osobowy,



VII.
1
2
3.

VIII.

2) CV i list motywacyjny,
3) potwierdzone kserokopie dokumentow i $wiadectw  potwierdzajacych
wyksztatcenie kandydata, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje,
4) potwierdzone kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzenie do$wiadczenia
zawodowego),
5) podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o$wiadczenia (zal. o$wiadczenia
niezbg¢dne):
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,
c) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity Dz.U. z 2018r., poz.1000),

Wszystkie kserokopie muszg mie¢ potwierdzenie ,.za zgodnosé z oryginatem”, data
1 czytelny podpis kandydata, dokumenty oryginalne musza by¢ opatrzone
wlasnorgcznym podpisem kandydata.

Brak potwierdzenia, o ktorym mowa w pkt. VI. 2 powoduje, Zze oferta aplikacyjna
zostanie odrzucona z powodow brakow formalnych.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

. Dokumenty nalezy sktadac:

a) osobiscie w Urzedzie Gminy Mastow (sekretariat I pietro) z siedzibg Mastow Pierwszy
ul. Spokojna 2, 26-001 Mastow,

b) lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Mastéw) do
dnia 17.09.2018r. do godz. 15:00 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko...(nazwa zgodnie z ogloszonym naborem)”.

. Na kopercie z dokumentami aplikacyjnymi nalezy umiesci¢ numer telefonu

komorkowego kandydata.
Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna po uptywie wyzej okreslonego terminu jak
réwniez nie spetniajacych wymogoéw formalnych nie beda rozpatrywanie i zostana
protokolarnie zniszczone.

Dodatkowe informacje:

. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0soOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6
%.

. Zgodnie z art.13 ust4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2018r. poz. 1260) ,, Informacje o kandydatach,
ktorzy zglosili sie do naboru, stanowiq informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.”



IX. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1.

2.

3.

Postepowanie konkursowe obejmuje analiz¢ wszystkich ztozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami.

Postepowanie konkursowe poprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Wojta
Gminy Mastéw w trybie przewidzianym ustawg o pracownikach samorzadowych.
Lista kandydatow, ktérzy spetili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali
si¢ do postepowania konkursowego zostanie ogltoszona na tablicy ogtoszen w Urzedzie
Gminy w Mastowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Mastow.

. Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spetniajace wymagania formalne)

zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat
zglasza si¢ na konkurs z dokumentem tozsamosci.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urz¢du

Gminy Mastow (www. maslow.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Mastow.

Wojt Gminy Mastéw

/-/ Tomasz Lato



