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OGLOSZENIE 8.2022
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 21 czerwca 2022 roku
Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki ogtasza nabér na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Wiskitkach
ul. Kosciuszki 1
Inspektor ds. promocji, kultury i komunikacji spotecznej
ia niezbedne:
obywatelstwo polskie;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyséine
przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
wyksztatcenie:
— wyzsze i 3-letni staz pracy
Jub,
- wyksztatcenie srednie lub Srednie branzowe i 5-letni staz pracy;
kwalifikacje zawodowe pozwalajgce na wykonywanie pracy na okrelonym stanowisku.

ia dodatkowe:

preferowane wyksztafcenie wyzsze z obszaru: dziennikarstwo, komunikacja spoteczna, marketing, zarzadzanie, public
relations, reklama, social media, psychologia, socjologia;

znajomosc¢ zasad budowania i wdrazania strategii dziatart marketingowych, np. dotyczacych kreowania wizerunku;
znajomosc zasad budowania i wdrazania strategii dziatart promocyjnych i public relations;

znajomos¢ zasad planowania i realizacji kampanii promocyjnych, w tym kampanii prowadzonych w Internecie;
znajomos¢ zasad redagowania tresci przeznaczonych do publikacji w gazetach, mediach spotecznosciowych oraz
na stronach internetowych;

znajomos¢ zasad tworzenia i stosowania systeméw identyfikacji wizualnej (Cl) oraz zarzadzania znakami towarowymi;
umiejetnosc¢ zasad obstugi i funkcjonowania w mediach spotecznosciowych;

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzgdu gminnego;

znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o petycjach, ustawy o dziatainogci
pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawy prawo o stowarzyszeniach, ustawy prawo o zgromadzeniach, ustawy
0 prawie autorskim i prawach pokrewnych, ustawy prawo zaméwieri publicznych;

umiejgtno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office;

umiejgtnos¢ korzystania z poczty elektronicznej i urzadzer biurowych;

umiejetnos¢ obstugi cyfrowych aparatéw fotograficznych;

posiadanie prawa jazdy min. kat. B;

dyspozycyjnod¢, wysoka kultura osobista, komunikatywnosé, sumiennoéé, uczciwoée, kreatywnos¢, umiejetnosc
pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, odpornosé na sytuacje stresowe, umiejetnosé pracy pod presja czasu;

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnoéci objetych zakresem zadan na stanowisku;

ponadto mile widziane doswiadczenie w pracy na okreslonym lub podobnym stanowisku udokumentowane przez
portfolio zawodowe.

Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:
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gromadzenie informacji o gminie oraz opracowywanie materiatéw promujgcych gming na zewnagtrz;

wspotpraca ze $rodowiskami tworczymi, instytucjami kultury, stowarzyszeniami, kotami gospodyn wiejskich,
towarzystwami, organizacjami spotecznymi, kulturalnymi, edukacyjnymi, turystycznymi, podmiotami wspierajgcymi
oraz pozostatymi podmiotami realizujacymi zadania z zakresu kultury i promocji;

realizacja ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, nadzér nad prawidtowoscig realizacji zawartych
umow w ww. zakresie oraz prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji;

wspdtorganizowanie na terenie gminy obchoddw rocznicowych i uroczystosci patriotycznych;

wspdforganizowanie z odpowiednimi stanowiskami Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki $wiat lokalnych i festyndw;
wspdtpraca z odpowiednimi jednostkami Powiatu Zyrardowskiego i Wojewédztwa Mazowieckiego w zakresie objetym
zadaniami stanowiska;

opracowywanie i dystrybucja materiatdw reklamowych, folderdw, broszur, raportéw dotyczacych gminy
0 przeznaczeniu informacyjnym oraz promocyjnym;

redagowanie gminnej strony internetowej: www.wiskitki.pl oraz gminnego Facebooka;

opracowywanie i kierowanie do srodkéw masowego przekazu: uzupetniefi, sprostowan, polemik oraz wyjasnien,
w odniesieniu do informacji publikowanych w $rodkach masowego przekazu niezgodnych ze stanem faktycznym
lub zawierajgcych jego btedng interpretacje;

udziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z wydawaniem gazety lokalnej ,GLOS WISKITEK”;

organizacja wizyt delegacji zagranicznych przebywajacych na terenie gminy;

wspétpraca z organizacjami pozarzagdowymi i zrzeszeniami mieszkancow;

wspétpraca z organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na terenie gminy lub z nig wspotpracujacymi;




14) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi, organizacjami spotecznymi istowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie
gminy majgca na celu upowszechnianie kultury fizycznej, sportu i rekreacji;

15) prowadzenie i koordynacja dziatarh w zakresie wspdtpracy z gminami i miastami partnerskimi oraz inicjowanie nowych

kontaktow;

uczestnictwo w targach, wystawach i innych imprezach w celu efektywnej promocji gminy i jej walordw turystycznych;

przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci w zakresie promocji i wspdtpracy z zagranica;

16)
17)
18) wyszukiwanie programéw realizowanych z funduszy europejskich oraz udziat w przygotowywaniu wnioskéw;
)
)
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prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury oraz pozostatych spraw zwigzanych z dziatalnoscig kulturalna.

wykonywanie innych zadari na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika lub Dyrektora
Wydziatu.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta i Gminy w Wiskitkach:
Miejsce pracy: budynek jednopietrowy, z podjazdem do budynku dla oséb niepetnosprawnych, schody wewngtrz
budynku, bez windy, korytarze w budynku dostosowane dla 0s6b poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich, sanitariat
na parterze dostosowany dla 0sob niepetnosprawnych.
Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, odwietlenie Swiattem naturalnym
i sztucznym, wentylacja grawitacyjna, przemieszczanie sie wewngtrz budynku i w terenie, bezposredni kontakt z osobami,
wysitek umystowy, stanowisko wymagajace mobilnosci zawodowe], gotowosci do wyjazdéw stuzbowych, ciggte
kontaktowanie sie zinnymi stanowiskami, instytucjami. Na stanowisku pracy bark specjalistycznych urzadzen
umozliwiajacych prace osobom niewidomym.
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w. rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujgce dokumenty:
1. Zyciorys zawodowy - CV - {odrecznie podpisany);

List motywacyjny (odrecznie podpisany);

Kserokopie dyplomdéw oraz innych dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje;

Kserokopie $wiadectw pracy;

Kserokopie zaswiadczer o ukonczonych kursach szkoleniach, posiadanych uprawnieniach;

Kwestionariusz osobowy™;

Podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie*;

Podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych*;

Podpisane odrecznie osdwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*;

10. Podpisana odrecznie klauzula informacyjna do procesu rekrutacji*;

11. Podpisane odrecznie os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie czynnodci inspektora
ds. promocji, kultury i komunikacji spotecznej*.

* Wzdr dokumentu mozna pobracd ze strony: www.wiskitki.bip.net.pl

Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy na czas okreslony nie dtuzszy

niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem,

Inne informacje:

1. Ojwiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego konkursu muszg by¢ podpisane wtasnorecznie;

2. SzczegStowe informacje mozna uzyskad pod nr. telefonu (46) 854-50-40;

3. Oferty, ktére wptyng do Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
(dla dokumentéw wystanych za posrednictwem poczty decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu);

4. Nabdr zostanie przeprowadzony w dwaéch etapach: - | etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu
kandydatow, - Il etap - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne. O terminie rozmow
kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani droga elektroniczng na wskazany adres e-mail lub telefonicznie;

5. Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki dokona wyboru kandydata na stanowisko bedgce przedmiotem naboru
lub rozstrzyga o zakoriczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatéw;

6. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.wiskitki.bip.net.pl) oraz
na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki;

7. Dokumenty (oferta) kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procedurze konkursowej, zostang dofgczone do jego

akt osobowych, za$ dokumenty {(oferty) oséb, ktére z powoddw niespetnienia wymagan formalnych, nie wziety

udziatu w konkursie, nie bedg odsytane; beda one zwrécone naprosbe osoby bezposrednio zainteresowanej
niezwiocznie po zakoriczonym postepowaniu, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone;
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Kandydat, ktdry zostanie wybrany, jest zobowigzany przed podpisaniem umowy o prace dostarczyé do Urzedu Miasta i Gminy
Wiskitki zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty nalezy sktadaé osobiécie lub poczta w terminie do dnia 30 czerwca 2022 r, do godz. 16% w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE 8.2022 nabor na stanowisko urzgdnicze - Inspektor ds. promociji, kultury i komunikacji spotecznej”



Na adres:

Urzad Miasta i Gminy Wiskitki
ul. Kosciuszki 1

96-315 Wiskitki

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wiskitki oraz na stanowiska kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych - Zarzadzenie Nr 288 Wdjta Gminy Wiskitki z dnia 31 grudnia 2019 roku.
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