AO.2110.5.2024

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
W URZĘDZIE GMINY STARE MIASTO
z dnia 17.10.2024 roku

Wójt Gminy Stare Miasto ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze:
podinspektor ds. promocji gminy 
/określenie stanowiska /
w Urzędzie Gminy Stare Miasto ul. Główna 16 B, 62-571 Stare Miasto

1. Wymagania niezbędne (konieczne do podjęcia pracy na stanowisku):
1) Obywatelstwo polskie.

2) Wykształcenie wyższe o kierunku: dziennikarstwo, marketing, komunikacja społeczna.
3) Posiadanie dwuletniego stażu pracy.
4) Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z praw publicznych.
5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

6) Stan zdrowia  pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku.

7) Nieposzlakowana opinia.

8) Znajomość ustaw: o samorządzie gminnym, o pracownikach samorządowych, prawo prasowe, ustawy o dostępie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, Kodeks postępowania administracyjnego.
9) Znajomość i umiejętność stosowania przepisów prawa.
2. Wymagania dodatkowe, pozwalające na optymalne wykonywanie zadań na stanowisku:
1) Doświadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.
2) Umiejętność tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania tekstów promocyjnych
i komunikatów społecznych.

3) Bardzo dobra znajomość mediów społecznościowych oraz narzędzi marketingowych.

4) Bardzo dobra znajomość poprawnej polszczyzny.

5) Doświadczenie w tworzeniu grafik.

6) Zdolność szybkiego przyswajania tekstów i informacji.
7) Umiejętność wykonywania dokumentacji fotograficznej podczas imprez i wydarzeń oraz ich katalogowanie.
8) Bardzo dobra znajomość obsługi komputera (pakietów MS Office: Word, Excel, Power Point, programów graficznych), obsługi stron internetowych, mediów społecznościowych oraz narzędzi wspierających działania promocyjne.
9) Umiejętność planowania i organizowania pracy własnej, operatywność, rzetelność, sumienność, kreatywność, samodzielność, dyspozycyjność, odpowiedzialność oraz zdolności komunikacyjne i pracy zespołowej.
10) Znajomość jednego języka obcego, preferowany angielski. 
3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1) Samodzielne przygotowanie informacji o realizacji gminnych zadań samorządowych oraz w zakresie działalności jednostek organizacyjnych, placówek oświatowych                      i innych instytucji współpracujących z gminą oraz ich systematyczne archiwizowanie.

2) Opracowywanie materiałów promujących gminę (tekstów, folderów, ofert inwestycyjnych, prezentacji, map, opracowań i inne).
3) Prowadzenie oficjalnej korespondencji – przygotowywanie listów gratulacyjnych, podziękowań, życzeń itp.

4) Obsługa inwestora, w tym przygotowanie materiałów i udzielanie odpowiedzi na wpływające zapytania inwestycyjne, dbanie o wizerunek inwestycyjny gminy, współpraca z instytucjami zewnętrznymi w zakresie promocji inwestycyjnej.
5) Udział w imprezach i wydarzeniach organizowanych przez gminę lub na jej terenie, sporządzanie z nich dokumentacji fotograficznej i tekstowej oraz ich archiwizowanie, umieszczanie na stronie internetowej i w mediach społecznościowych, a także ich promowanie w zewnętrznych środkach przekazu.
6) Obsługa strony internetowej, mediów społecznościowych i Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Gminy Stare Miasto.
7) Przygotowanie materiałów do kwartalnika „Wiadomości Staromiejskie”, organizacja druku i dystrybucja.

8) Przygotowanie dokumentacji na potrzeby udziału w konkursach dotyczących działań promocyjnych oraz wypełnianie analiz i ankiet.
9) Organizacja i koordynacja całości zagadnień związanych ze współpracą z zagranicą            i gminami partnerskimi we współdziałaniu z pozostałymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy działającymi w tym zakresie, w tym nadzorowanie zapisów umów partnerskich i inicjowanie nowych działań.
10) Organizacja spotkań i konferencji, związanych tematyką z zakresem czynności. 
11) Współpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy, placówkami oświatowymi, instytucjami kultury oraz stowarzyszeniami, organizacjami i przedsiębiorstwami                   w związku z prowadzoną działalnością promocyjną. 
12) Współpraca z mediami w zakresie promocji gminy.

13) Prowadzenie monitoringu i archiwum informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych o działalności samorządu gminnego. 

14) Pomoc i wsparcie przy wyszukiwaniu programów pomocowych UE, konkursów                 i grantów oraz przekazywanie informacji zainteresowanym podmiotom (organizacjom pozarządowym, placówkom oświatowym).
15) Współdziałanie w przygotowywaniu i obsłudze wniosków o środki finansowe dla gminy oraz udzielanie pomocy innym jednostkom w tym zakresie, a także bieżącej obsłudze administracyjnej realizowanych projektów.
Szczegółowy zakres działań na stanowisku ds. promocji gminy zostanie określony w zakresie obowiązków i uprawnień.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) Wymiar czasu pracy: pełen etat.
2) Miejsce pracy: Urząd Gminy Stare Miasto, ul. Główna 16 B, 62-571 Stare Miasto.
3) Praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie.
4) Pomieszczenie biurowe znajduje się na piętrze budynku.
5) Warunki pracy na w/w stanowisku są zgodne z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy.
6) Pierwsza umowa o pracę  zostanie zawarta na czas określony (w trakcie odbycia służby przygotowawczej zakończonej zdanym egzaminem z zastrzeżeniem art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych) w wymiarze pełnego etatu z możliwością jej przedłużenia.
5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) List motywacyjny.

2) Życiorys – curriculum vitae.
3) Wypełniony kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie – według wzoru dostępnego w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy.

4) Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje.

5) Kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach.

6) Kserokopie świadectw pracy lub dokumentów potwierdzających staż 
7) Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych do celów rekrutacji.

8) Oświadczenie kandydata stwierdzające, iż posiada  pełną zdolność do czynności prawnych i o korzystaniu z pełni praw publicznych.

9) Oświadczenie kandydata stwierdzające, iż nie był skazany prawomocnym wyrokiem Sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

10) Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
11) Oświadczenie kandydata iż stan zdrowia  pozwala  na wykonanie pracy na kierowniczym stanowisku urzędniczym.
12) W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepełnosprawna – kopie dokumentów potwierdzających niepełnosprawność.
       Oświadczenia do druku – dostępne w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy.
6. Kserokopie przedkładanych dokumentów muszą być poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem.
7. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce: 
1) Informujemy, że w miesiącu poprzedzającym datę ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Stare Miasto, w rozumieniu przepisów
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosił poniżej 6%.
8. Miejsce i termin składania dokumentów:

Ofertę i wszystkie wymagane dokumenty należy złożyć osobiście lub przesłać na adres: Urząd Gminy Stare Miasto,  ul. Główna 16 B, 62-571 Stare Miasto, w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko: podinspektor ds. promocji gminy” do dnia 28.10.2024 roku (poniedziałek) (decyduje data faktycznego wpływu do Urzędu), do godz. 15:30.
Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po wyżej wymienionym terminie nie będą rozpatrywane.
9. Inne informacje: 

1) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Stare Miasto (http://bip.stare-miasto.pl) oraz umieszczona na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Stare Miasto.

2) Niespełnienie któregokolwiek z wymagań formalnych spowoduje odrzucenie oferty
na etapie oceny wstępnej.

3) Osoby, które spełnią wymagania formalne określone w ogłoszeniu oraz zakwalifikują się do dalszego postępowania zostaną pisemnie poinformowane. 

4) Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest przedłożyć informację z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

Stare Miasto, dnia 17.10.2024 r.
  Wójt Gminy








   
         /-/ Dariusz Puchała

