Ogloszenie Nr 14/2020 o naborze na wolne stanowisko pracy
w Urzgdzie Gminy i Miasta w Checinach, Pl. 2 Czerwca 4, 26-060 Checiny
Burmistrz Gminy i Miasta Checiny
oglasza konkurs stanowisko urzednicze
w zakresie zadan: promocja

1. Wymagania kwalifikacyjne kandydata:

a) wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

4) biegla obstuga komputera oraz znajomos¢ oprogramowania MS Office,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

7) brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania oferowanego stanowiska,

8) umiejetnosci tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatow tekstowych,

9) znajomos¢ co najmniej jednego jezyka obcego - angielski lub/i niemiecki.

b) wymagania dodatkowe (pozadane) zwigzane ze stanowiskiem:
1) znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu: samorzadu terytorialnego, pracownikow samorzadowych,
2) minimum roczne do$wiadczenie zawodowe w zakresie realizacji dzialan promocyjnych,
3) wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w pracg, samodzielnos¢ przy wykonywaniu zadan,
samodyscyplina,
4) operatywnos¢ i kreatywnos¢,
5) latwos¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi, umiejetno$¢ komunikowania sie,
6) odpornos¢ na stres, odpowiedzialnos¢,
7) prawo jazdy kat B,
8) umiejetnosc pracy w zespole.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Gromadzenie informacji 1 przygotowywanie materialéw promujacych Gming Checiny na zewnatrz,

2) Koordynowanie i udzial w imprezach promujacych Gming (min. targi, wystawy),

3) Udzial w organizacji konferencji, szkolen, odczytow, seminariow,

4) Udzial w imprezach promujacych Gming Checiny oraz wspolpraca przy organizacji imprez kulturalnych,
patriotycznych, okolicznosciowych, sportowych i turystycznych, ktorych organizatorem sg jednostki
organizacyjne Gminy,

5) Opracowywanie materialow do wydawnictw promocyjnych map i folderéw, zlecenie do druku, wspolpraca
z agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatow promocyjnych;

6) Dbanie o wlasciwa i aktualng zawartos¢ oficjalnego serwisu internetowego i innych stronach
informujacych i promujacych Gming Checiny;

7) Redagowanie informacji oraz zbieranie materialow do gazety lokalnej,

8) Przygotowywanie listow okoliczno$ciowych i roznego rodzaju wystapien,

9) Dbalos¢ o budowanie pozytywnego wizerunku Gminy i Urzedu,

10) Wykonywanie dokumentacji fotograficznej z wydarzen gminnych i ich wlasciwe katalogowanie
i przechowywanie,

11) Wspoélpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami, zespolami artystycznymi, indywidualnymi
twdrcami oraz przedsigbiorcami,

12) Wspolpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogolnopolskimi,

13) Wspolpraca migdzygminna, regionalna i migdzynarodowa,

14) Wykonywanie innych zadan z zakresu administracji publicznej tj. przygotowywanie danych innym
stanowiskom, odpowiednie archiwizowanie dokumentacji, opracowywanie projektéw uchwal, zarzadzen,
umow itp. dokumentow, wytwarzanie informacji dla potrzeb BIP.




3. Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ — na stanowisku urzedniczym, pierwsza umowa na czas
okreslony,

2. Praca w budynku pig¢trowym, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku (bez mozliwosci wjazdu

0sob niepetnosprawnych — brak podjazdu),

Brak wystgpowania ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy,

Czas pracy: pelen wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

Bezposredni kontakt z osobami, wysilek umyslowy,

6. Obok pracy biurowej praca na stanowisku obejmuje takze wyjazdy i prace w terenie;

Informuje sie kandydatéw, iz w miesigeu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi ponizej 6%.
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4. Dokumenty wymagane od kandydata w przedlozonej ofercie

1) CV i list motywacyjny,
2) Kserokopie niezbednych dokumentow: potwierdzajacych wyksztalcenie, $wiadectw pracy i innych
dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
3) Podpisane przez kandydata o$wiadczenie, ze kandydat:
a) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosei prawnych,
b) korzysta z pelni praw publicznych,
¢) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) o braku przeciwwskazan do pracy na oferowanym stanowisku,
e) posiada nieposzlakowang opinie,
f) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych RODO) — wzdér w zalaczeniu,
4) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zloZzenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
5) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

5. Miejsce i termin skladania dokumentow

1) Miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach:
a) osobidcie w migjscu skladania dokumentéw: skrzynka podawceza przy Urzedzie Gminy i Miasta
w Checinach, PIL. 2 Czerwca 4, 26-060 Checiny,
b) przestac poczta na adres: Urzad Gminy i Miasta w Checinach, Pl. 2 Czerwca 4,
26-060 Checiny z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko ds. promocji”
¢) lub za posrednictwem platformy ePUAP.
2) Termin dostarczenia zgtoszen: do dnia 28.09.2020 roku (decyduje data wplywu do Urzedu).

6. Dodatkowe informacje i uwagi

1) Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Gminy Chgciny oraz tablicy ogloszeniowej Urzedu;

2) Dodatkowych informacji udziela Pan Pawel Brola - Sekretarz Gminy i Miasta Checiny tel. 413151006, 413153124;

3} Tylko kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu konkursu tj. rozmowy
kwalifikacyjnej;

4} Przewidywany termin zakonficzenia postgpowania konkursowego — do 15 pazdziernika 2020r.;

5) Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnigciu zostang opublikowane w BIP oraz na tablicy ogloszen tut.
Urzgdu;

6) Wewngtrz oferty nalezy zamiesci¢ aktualny adres zwrotny i telefon kontaktowy;

7) Aplikacje, ktore zostana zlozone osobiécie do Urzedu lub wyslane poczta wplyna do Urzedu po uplywie
wymienionego w ogloszeniu terminie, nie beda rozpatrywane.

8) Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

Checiny, 17.09.2020r.
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