Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 105/20
Wajta Gminy Narewka
z dnia 17 lutego 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

S.2110.5.2020

Wojt Gminy Narewka
17-220 Narewka, ul. Bialowieska 1
oglasza nabo6r na wolne stanowisko

Referenta ds. promocji

—1 etat
w Urzedzie Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1, 17-220 Narewka

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260, 1669)),

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

nickaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze licencjackie lub magisterskie o profilu umozliwiajacym wykonywanie
zadan na stanowisku pracy,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

znajomos¢ 1 umiej¢tnos¢ praktycznego stosowania 1 interpretacji przepiséw prawa
z zakresu wykonywanych obowigzkow,

doswiadczenie zawodowe: udokumentowany co najmniej roczny staz pracy na podobnym
stanowisku lub w ramach prowadzenia wlasnej dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z zakresem zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

umiejetnos¢ obstugi komputerowych programow graficznych,

10) umiejetnosé zarzadzania strong internetowa,
11) umiejetnos¢  wykonywania dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen oraz ich

katalogowanie,

12) znajomos¢ ustaw: prawo prasowe, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o

ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania administracyjnego,

13) komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego.

2. Wymagania dodatkowe:

)

wyksztalcenie wyzsze na kierunku filologia polska lub zwigzanym z promocja, np. Public
Relations, marketing,

biegla obstuga komputera i pakietow biurowych,

zdolno$¢ szybkiego przyswajania informacji,

dyspozycyjnosé,

znajomos¢ podstawowych technik Public Relations,

zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kultura, zyciem spolecznym, gospodarczym i
politycznym,

pisemna swoboda wypowiedzi,



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

9) umiejetnos¢ przygotowywania biuletynu informacyjnego i redagowania gazety samorzadowej,

10) latwos¢ 1 swoboda w nawigzywaniu kontaktow,

11) zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos¢, samodyscyplina, dokladnos¢, samodzielnosé, odpornosé
na stres,

12) umiejetnos¢ wspotpracy w zespole oraz radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

3. Mile widziane:

1)

doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1y
2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

opracowanie zalozen strategii promocji gminy oraz wdrazanie inicjatyw w zakresie promocji
gminy w ramach strategii rozwoju Gminy Narewka,

opracowywanie materialow informacyjnych i1 promocyjnych Gminy, przy wspolpracy z
wydzialami, referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu, w tym:

a) opracowywanie materialdéw promocyjnych, promujacych walory kulturowe, historyczne i
turystyczne Gminy,

b) opracowywanie biuletynu informacyjnego Urzedu Gminy Narewka,

c¢) redagowanie Gazety Samorzgdowej ,,Nad Narewka”,

d) przygotowywanie projektow informatorow, folderéw, kalendarzy, ulotek promocyjnych,
zaproszen,

e) wspdlpraca w zakresie tworzenia projektow graficznych, budowania $wiadomosci marki i
kreowania pozytywnego wizerunku Gminy,

e) wspolpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materialoéw
promocyjnych,

biezace informowanie mieszkancow o dziataniach, planach i zamierzeniach wladz Gminy,
aktualizacja strony internetowej www.narewka.pl,

wspolpraca ze srodkami masowego przekazu w celu kreowania wlasciwego wizerunku Gminy,
w tym: wspélpraca z mediami, przygotowywanie materialow prasowych do publikacji przy
tworzeniu programoéw oraz filmow promocyjnych, utrzymywanie kontaktéw z mediami w
sprawach promocji imprez organizowanych przez Gming Narewka,

prowadzenie  dokumentacji  cztonkostwa gminy w  stowarzyszeniach, zwiazkach
miedzygminnych oraz z zakresu wspdlpracy ze spolecznosciami lokalnymi i regionalnymi
innych panstw,

opracowywanie 1 koordynacja dzialan w sferze promocji gminy we wspdlpracy z komorkami
organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi,

udzial w imprezach promujacych Gming Narewka, w tym wspolpraca przy organizacji imprez
majacych na celu promocje gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spolecznosci i
targach turystycznych,

kompletowanie materialéw w celu ich publikacji w Biuletynie Informacyjnym Gminy Narewka,
Gazecie Samorzadowej ,,Nad Narewka”, na stronach internetowych gminy oraz innych
wydawnictwach przy wspolpracy z komorkami organizacyjnymi urzedu,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem
akt,

10) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Czas pracy: pelen etat.
2) Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1.



3) Praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy.

4) Obshuga urzadzen biurowych.

5) Praca zaréwno samodzielna, jak i wymagajaca wspolpracy z pracownikami Urzedu, zwiazana z
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz poza budynkiem.

6) Bezposrednia i telefoniczna obstuga klientow.

7) Praca pod presja czasu.

8) W budynku bezpieczne warunki pracy z wystegpowaniem barier architektonicznych. Budynek
Urzgdu Gminy Narewka posiada podjazd dla wézkow inwalidzkich.

6. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Narewka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosil wiecej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

2) wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,

3) wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie,

4) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie (poswiadczona przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem),

5) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i
umiejgtnoscei (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6) kserokopie s$wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku
pracy,

10) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo skarbowe lub wazne zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

11) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 1. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018, poz. 1000, 1669) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260, 1669).

List motywacyjny i szczegélowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej)
powinny by¢ opatrzone wlasnorecznie podpisana klauzula:

~O$wiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000, 1669) i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260, 1669) wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji.”

Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat sktada informacje z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnosci.



8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy (w sekretariacie urzedu na parterze budynku) lub przesla¢ pocztg elektroniczng na adres:

sekretariat@ug.narewka.wrotapodlasia.pl w  przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub pocztg na adres: Urzad Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1, 17-220 Narewka z

dopiskiem:

.Dotvczy naboru na stanowisko urzednicze — Referent ds. promocji”

w terminie do 03 marca 2020 roku do godz. 12.00.
Dokumenty, ktére wptyng po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.

9. Inne informacje:

1) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu:
http://bip.ug.narewka.wrotapodlasia.pl, a takze na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu
Gminy Narewka przy ul. Bialowieskiej 1;

2) Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dolgczone zostang do jego

akt osobowych;
3) Dokumenty aplikacyjne oséb zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru beda przechowywane

zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna;

4) Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu naboru, bedzie
mozna odbiera¢ osobidcie przez zainteresowanych w terminie 7 dni od ogloszenia wynikoéw w
BIP, po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Osoby spelniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.

Wojt Gminy Narewka

P ===

Jaroslaw Golubowski



