OGEOSZENIE 1/2019
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

'Wdijt Gminy Wiskitki ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Wiskitkach ul. Koéciuszki 1.

Inspektor do spraw promoc]i i'kuitury

Wymagania nlezbgdne;

obywatelstwo polskie,

petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni-praw publicznych,

brak-skazania prawomacnym wyrokiem sadu za umyélne Pprzestgpstwo scigane .z oskarzenia publiczriego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

nieposziakowana opinia;

co-najmniej 3 letni udokumentowany staz pracy;

Wy'magania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stahowisku:

Do
1.
2.

10.
11.
12

13,

preferowane wyksztatcenie wyisze: administracja; stosunki migdzynarodowe, politologia lub wyksztatcenie
humamstyczne(soqologla psychologia, dziennjkarstwo),

znajomoéé zagadnief zwigzanych z prowadzenigm kampanii reklamowych, umiejetnosé prowadzenia,
koordynacji i zarzadzanta projektarii promacyjnymi (kampanie; przedsiewziecia, spotkania),

znajomosc przepisow: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o dostepie do informac;ji publlczm-‘.'], prawo
BUtOI‘SkIE prawo zamdwien publicznych, kodeksu postepowania adiministracyjnego,

znajomosc zagadnien z zakresu tworzenia | stosowania systemow udentvﬂkacjl wizualnej {CI) oraz zarzadzania
znakami towarowymi,

znajomosé medidw { w szczegSinosei branzowych z zakresu marketingu i promocji),

‘wiedza o dziataniach promocyjnych Gminy Wiskitki,
znajomosé zagadnien zwigzanych z marketingiem, public relations araz umiejgtnosé redagowania komunikatéw

informacyjnych i promocwnych

mile widziane ukonczone szkolenia z.zakresu rek!amv i mrarketingu, promocji, public relat:ons potwierdzone

zaswiadczeniami/certyfikatami,

umiejgtriosc biegiej obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office,
umiejetnosé korzystania z poczty elektroniczne] i urzadzeri biurowych,
posiadanje prawa jazdy:min, kat. B,

cechy osobowoéci kandydata: systematyczny, odpowiedzialny, obowiazkowy, samodzielny, opanowany,
‘uczchwy, godny zaufania, identyfikujacy sig z Urzedem, umiejacy pracowadw zespole,

wysoka kultura osobista,
stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnodci objetych zakresem zadari na stanowisku _do Spraw
promocji.. '
Zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:
Gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatéw promujacych gming na zewnatrz;
Wspdtpraca ze srodowiskami twdrczymi, instytucjami  kultury, organizacjami spofecznd-kulturalnymi
1 edukacyjnymi, podmiotami wsplerajqcyml oraz innymi podmiotami realizujgcymi zadania w 'zakresie kultury,
turystyki, edukacji historycznej i promocit;
Realizacja ustawy o dziatalnosci poiytku publicznego i o wolontariacie w zakresie kultury i sztuki, turystyki
oraz nadzér nad prawidtowoscia realizacji zawartych umdw w tymzakresie;
Wspdlorganizowanie na terenie gminy obchoddw rocznicowych'i-uroczystosci patriotyeznych;
Wspdlorganizowanie z odpowiednimi stariowiskami Urzgdu Gminy $wigt lokathych i festyndw;
Wspdtpraca w zakresie objetym zadaniami stanowiska z odpowiednimi jednostkami Powiatu Zyrardowskiego
i Wojewddztwa Mazowieckiego;
Opracowanie | dystrybucja. folderow, materiaféw reklamowych, wydawnictw informacyjnych dotyczacych
Gminy;: _
Redagowanie gminnej strony internetowej www wiskitki.p! 5
Opracowywanie i kierowanie do Srodkéw masowego przékazu: uzupétnier, sprostowan, polsmik, wyjasnier,
w odniesieniu. do infarmacji publikowanych w srodkach masowego przekazu niezgodnych ze stanem
faktycznym lub zawierajacych bledna jego interpretacje;
Organizacja wizyt delegacji Zzagranicznych przebywajacych w Gminie Wiskitki.
Wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi | zrzeszeniami mieszkaricow;
Prowadzenie spraw zwigzanych 2z organizacjami spofecznymi dziatajgcymi na terenie gminy lub
wspdipracujacymi z gming;
Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi; organizacjami spotecznymi i stowarzyszentaimi dziatajacymi na
terenie gminy w zakresie upowszechniania kultury fizycznej, spoitu j rekreacji;

Informacja 0 warunkach pracy na stanowisku urzgdniczym w Urzedzle Gminy -w Wiskitkach: budynek
jednopigtrowy, z podjazdem do budynku dla oséb niepefnosprawnych schody wewnatrz budynku, bez windy;
korytarze w budynku dostosowane dla- 0s6b: poruszajacych sie na woézkach inwalidzkich, sanitariat na parterze
dostosowany dla oséb niepetnosprawnych, bezpieczne wariunki pracy na stanowisku, stanowisko pracy zwigzane



jest z pracg przy komputerze, o$wietlenie $wiattem naturalnym i sztucznym, wentylacja grawitacyjna,

przemieszczanie sig wewngtrz budynku i w terenie, bezposredni kontakt z osobami, wysitek umystowy, stanowisko

wymagajace mobilnosci zawodowej, gotowosci do wyjazdéw stuzbowych, ciagte kontaktowanie sie zinnymi
stanowiskami, instytucjami i petentami.

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

Zyciorys zawodowy — CV - (odrecznie podpisa ny).

List motywacyjny (odrecznie podpisany).

Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje.

Kserokopie swiadectw pracy.

Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach szkoleniach, posiadanych uprawnieniach.

Kwestionariusz osobowy*.

Podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie*.

Podpisane odrecznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych*, .

9. Podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe*.

10. Podpisana odrgcznie klauzula informacyjna do procesu rekrutacji*.

11. Podpisane odrgcznie o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie czynnosci Inspektora do

spraw promocji i kultury.

* Druki kwestionariusza i o$wiadczeri sg do pobrania na stronie www.wiskitki.bip.net.pl

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

dtuiszy niz 6 miesigcy, z mozliwoécig wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem,

Inne informacje:

1. Oswiadczenia i dokumenty skladane w drodze przeprowadzanego konkursu muszg byé podpisane
wiasnorecznie.

2. Szczegbtowe informacje mozna uzyskaé pod nr. telefonu (46) 854-50-40,

3. Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Wiskitki po okreélonym terminie nie beda rozpatrywane (dla
dokumentéw nadanych pocztg decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

4. Nabdr zostanie przeprowadzony w dwdch etapach: - | etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez
udziatu kandydatéw, - Il etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.
O terminie rozmow kwalifikacyjnych kandydaci bedy informowani drogg elektroniczng na wskazany adres
e mail lub telefonicznie.

5. Wojt Gminy Wiskitki dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace 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 ogtoszert w Urzedzie Gminy Wiskitki.

7. Dokumenty (oferta) kandydata, kt6ry zostanie wytoniony w procedurze konkursowej, zostang dotgczone do
jego akt osobowych, za$ dokumenty (oferty) oséb, ktére z powodéw niespetnienia wymagari formalnych, nie
wziely udzialu w konkursie, nie beda odsylane; beda one zwrécone na prosbe osoby bezpoérednio
zainteresowanej niezwiocznie po zakoriczonym postepowaniu, w przeciwnym wypadku zostana zniszczone.

ot g Ul ol

Kandydat, ktéry zostanie wybrany, jest zobowiazany przed podpisaniem umowy o prace dostarczyé do Urzedu
Gminy zaswiadczenie o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 07 lutego 2019r. do godz.11%° w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»OGLOSZENIE NR 1/2019 nabér na stanowisko urzednicze Inspektor do spraw promocji i kultury”

Na adres:

Urzad Gminy Wiskitki

ul. Kosciuszki 1

96-315 Wiskitki

Sekretariat Urzedu pokdj nr 19, | pietro

Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze w Urzedzie Gminy Wiskitki —
Zarzadzenie nr 27 Wéjta Gminy Wiskitki dnia 29 maja 2006r.

WOJT GMINY

Wiskitki, dn. 25.01.2019r.



