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o naborze na wolne stanowisko pracy: Inspektor do spraw marketingu i komunikacji spotecznej

Wit Gminy Jabtonna oglasza nabér kandydatdw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

Jabtonna

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Jabtonna, ul. Modliriska 152, 05-110 Jabtonna

Stanowisko pracy:

. Inspektor do spraw marketingu i komunikacji spotecznej

. wymiar czasu pracy — peiny etat

. planowany/proponowany termin zatrudnienia — pierwsze pdtrocze 2021 roku

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

obywatelstwo polskie, (o stanowisko mogq ubiegac sig réwniei osoby nie posiadajqce obywatelstwa

polskiego zgodnie z artykutem 11 ustep 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samaorzqdowych),

e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralnoé¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego iub umyéine przestepstwo skarbowe,

e wyksztatcenie minimum érednie,

e staz pracy: co najmniej trzy-letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztatcenia wyzszego lub
co najmnie] piecio-letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego,

e wiedza z zakresu o publicznym transporcie drogowym,

e pieposzlakowana opinia,

e umiejetnost obstugi urzadzen technicznych wykorzystywanych w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych, w tym obstugi komputera: srodowisko Microsoft Office, Corel Draw,
Corel Photo Paint, Lightroom Adobe, Prezi,

s umiejetnoét: sprawnego planowania i organizacji pracy, redagowania tekstéw, obstugi urzadzen
technicznych wykorzystywanych w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych,

e komunikatywno$¢, sumiennosé, samodzielno$¢, dokiadnosc, skrupulatnosc,

s w przypadku osoby nieposiadajgcej obywatelstwa polskiego, biegta znajomos¢ jezyka polskiego w

mowie i pismie.



Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadaii na
stanowisku):

e staz pracy w administracji samorzadowej na stanowisku zwigzanym z promocjg jednostek
samorzadu terytorialnego,

e wyksztatcenie wyisze o profilu: administracja publiczna, dziennikarstwo, polonistyka, public
relations, zarzgdzanie, marketing,

» wiedza z zakresu ustaw ustrojowych dotyczgcych funkcjonowania jednostek samorzadu
terytorialnego, ustawy o dostepie do informacji publicznej; przepisoéw z zakresu ochrony
danych osobowych, ustawy o prawie prasowym, ustawy — prawo autorskie i prawa pokrewne,
ustawy - kodeks postepowania administracyjnego,

e umiejetnoéé pozytywnego podejscia do interesanta, formutowania wypowiedzi w sposéb
gwarantujacy zrozumienie,

e zorientowanie na rezultaty pracy,

» znajomo$¢ obstugi programu elektronicznego obiegu korespondencii,

¢ dobra znajomosc jezyka angielskiego w mowie i pidmie.

Zadania wykonywane na stanowisku.

Do zadan Inspektora ds. marketingu i komunikacji spotecznej nalezy wykonywanie dziatan

tworzgcych pozytywny wizerunek Gminy, dostarczanie rzetelnej informacji na temat dziatania jej

organéw i Urzedu, a w szczegélnosci:

e realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem spéjnego przekazu informacyjnego o dziataniach
Gminy i Urzedu Gminy Jabtonna,

e przygotowywanie informacji niezbednych do aktualizacji gminnej strony internetowej oraz portali
spotecznoéciowych,

= dziatania z zakresu public relations,

= przygotowywanie informacji dla srodkéw masowego przekazu,

» prowadzenie statego monitoringu $rodkéw masowego przekazu oraz prowadzenie archiwum
prasowego,

e przygotowywanie informacji dotyczacych dziatalnoéci jednostek podiegtych,

s obstuga ankiet dotyczacych Gminy,

» prowadzenie dziatait zwigzanych z reklamg i promocja, w tym organizowanie wystaw, udziat w
targach i prezentacja potencjalnym partnerom mozliwosci inwestycyjnych Gminy,

e opracowywanie publikacji, folderéw, kalendarzy i innych materiatéw promocyjnych Gminy,

e prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i przyznawaniem przez Gming wszelkich nagrod
i wyréznier oraz prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem medali i odznaczer w trybie

przepiséw szczegdlinych,



¢ redagowanie gazety gminnej,

o udziat w posiedzeniach Komisji Rady Gminy Jablonna i w sesjach Rady Gminy Jabtonna,

e realizacja zadar zwigzanych z organizacjg uroczystosci kulturalno-sportowych odbywajacych sig
na terenie Gminy Jabtonna,

e wykonywanie innych zadan z zakresu dziatania Referatu nie ujgtych w powyiszym zakresie, a

wynikajacych ze specyfiki pracy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko wyposazone w komputer (praca przy komputerze powyzej czterech godzin dziennie) oraz
urzadzenia biurowe. Praca jednozmianowa w wymiarze pefnego etatu wykonywana w budynku
urzedu. W urzedzie obowiazuje réwnowainy system czasu pracy z mozliwo$cig przedtuzenia
dobowego wymiaru czasu pracy do dwunastu godzin, przecietnie czterdziesto-godzinna norma
tygodniowa czasu pracy, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

W budynku brak wind umoiliwiajacych przemieszczanie si¢ wozkiem inwalidzkim.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu styczniu 2021 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wyniést ponizej 6 procent. Zgodnie z artykutem 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku — o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb z
niepetnosprawnoscia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o
nabarze, jest nizszy niz 6 procent, pierwszeristwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z
wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie z niepethosprawnoscia, o ile
znajduje sie w gronie pigciu najlepszych kandydatéw speiniajacych wymagania niezbedne oraz w

najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Wymagane dokumenty:

¢ list motywacyjny- podpisany odrecznie,

e kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy {zgodny z umieszczonym w Biuletynie informacji
Publicznej urzedu},

« podpisane odrecznie oéwiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

« podpisane odrecznie oéwiadczenie o petnej zdoinosci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu z

petni praw publicznych,



» podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umySlne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

# podpisane odrecznie o$wiadczenie o znajomoéci obstugi komputera oraz wymaganego
oprogramowania,

* kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos€ z oryginatem),

e kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem), lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
zatrudnienia,

e kopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajgcych
spetnienie dodatkowych wymogdw okreélonych w ogloszeniu o prace,

e kopia dokumentu {poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajgcego
niepetnosprawnos$d, jezeli kandydat zamierza skorzystac z pierwszeristwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajdzie sie w gronie najlepszych kandydatow,

= w przypadku kandydata nieposiadajgcego obywatelstwa polskiego kopia dokumentu okreslonego
w przepisach o stuzbie cywilnej {poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) o

posiadaniu znajomoéci jezyka polskiego.

Sktadanie ofert:

Oferty nalezy sktadaé¢ w terminie do dnia 19 lutego 2021 roku drogg pocztowa na adres: Urzad Gminy
Jabtonna, Biuro Obstugi Interesanta — Kancelaria Ogélna, ul. Modlifiska 152, 05-110 Jabfonna z
dopiskiem na kopercie: ,INSPEKTOR DO SPRAW MARKETINGU | KOMUNIKACII SPOLECZNE)"
(dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres w terminie do dnia
19 lutego 2021 roku). Dokumenty mozna dostarczyc korzystajac z wrzutni na korespondencje
znajdujgce]j sie przy gtéwnym wejéciu do budynku urzedu {w przypadku korzystania z tej formy —

dokumenty musza by¢ dostarczone do godziny 13.50 w dniu 19 lutego 2021 roku}

Inne informacje:

Wysokos¢ wynagrodzenia na oferowanym stanowisku jest okredlona w Regulaminie wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Jablonna. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu
22 76 77 322. Nabodr sktada sie z dwoch etapow: selekcji wstepnej — analiza dokumentéw
aplikacyjnych i zakwalifikowanie kandydatow do drugiego etapu — selekcji merytorycznej. Osoby,
ktére spetnity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru
zostang o tym poinformowane w sposob wskazany w dokumentach aplikacyjnych. Informacja o
wynikach naboru (zawierajgca dane okreslone w artykule 15 ustawy o pracownikach

samorzadowych) umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jabtonna



oraz na tablicy ogtoszenh w budynku Urzedu Gminy Jabtonna. Dokumenty kandydata wybranego w

drodze naboru i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Jablonna beda dotaczone do jego akt osobowych

Podanie przez kandydata danych osobowych w zakresie wynikajacym z artykut 22! Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pania/Pana innych

danych jest dobrowolne.
Z up. A

SEKRETARZ GMINY

Jabtonna, dnia 05 luty 2021 roku

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie innych danych osobowych niz wymienione w
artykule 22* paragraf 1i 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jednclity: Dziennik
Ustaw z 2018 roku, pozycja 917 z pézniejszymi zmianami) zawartych w ofercie pracy dla potrzeb .
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z artykutem 6 ustep 1 litera a rozporzadzenla
Parlamentu Europejskiego i Rady (Unii Europejskiej) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych oschowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogélne rozporzadzenie

o ochronie danych (Dziennik Ustaw Unii Europejskiej 118).

miejsce na wlasnoreczny podpis kandydata




