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W sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

ds. komunikacji spotecznej

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U. z 2016 r. poz.
446 z poézn. zm) w zwigzku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz 902) i § 2 Zarzadzenia nr 720/VI/2009 Burmistrza Gotdapi
z dnia 18 czerwca 2009r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Gotdapi”, zarzadzam co nastepuje:

§1. 1.0gtasza sie nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. komunikaciji spotecznej.
2.Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujgcy do naboru, sposoéb ich
udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych okreslone zostaly w ogltoszeniu

o naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. 1.W celu przeprowadzenia czynno$ci naboru na wolne stanowiska urzednicze — ustala sie Komisje
Rekrutacyjng w skiadzie:
1. Tomasz Luto — Burmistrz Gotdapi — Przewodniczacy Komisji,
2. Joanna Magdalena tabanowska — Skarbnik Gminy - Zastepca Przewodniczacego Komisji,
3. Anna Rawinis — Sekretarz Gminy — Cztonek Komisiji,
4. Ewa Bogdanowicz-Kordjak — Kierownik Wydziatu O$wiaty Promocji i Rozwoju — Cztonek Komisji,
5. Marta Zarzycka — Sekretarz Komis;ji.
2. Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej kieruje pracami Komisji a w przypadku jego nieobecnosci— Z — ca
Przewodniczgcego Komisiji.
3. Komisja Rekrutacyjna moze podejmowaé prawomocne decyzje w obecnosci co najmniej trzech czionkéw
Komisji, w tym Przewodniczgcego Komisji lub Z — cy Przewodniczacego Komisiji.
4. Upowazniam Komisje Rekrutacyjna do dziatania i podejmowania czynnosci w trybie i na zasadach
okreslonych w Zarzadzeniu Nr 720/VI/09 z dnia 18 czerwca 2009r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gotdapi.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji.
§ 4. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr “55,@},1{.; 12017

Burmistrz Gotdapi
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. komunikacji spolecznej
w Urzedzie Miejskim w Gotdapi
Plac Zwyciestwa 14, 19-500 Gotdap

|. Wymagania niezbedne:

1. Posiada obywatelstwo paristwa czionkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: komunikacja spoteczna, politologia, dziennikarstwo,
socjologia,

3. Nieposzlakowana opinia,

4. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

5. Prawo do korzystania z peini praw publicznych,

6. Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

7. Stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku pracy.

8. Umiejetno$¢ redagowania tekstéw, w tym: informaciji, komunikatow prasowych, wywiadéw, zestawien,
artykutéw promocyjno — informacyjnych,

9. Umiejetnos¢ obslugi komputera, mediéw spolecznosciowych, podstawowa znajomosé programoéw
graficznych,

10. Znajomos$¢ i umiejetnos¢ wiasciwej interpretaciji uregulowan prawnych z zakresu:

- Ustawy o samorzadzie gminnym,

- Ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- Ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

- Ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- Ustawy o ochronie danych osobowych,

- Ustawy Prawo prasowe,

- Ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych,

- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi,

- Statutu Gminy Gotdap.

ll. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan oraz umiejetno$é
pracy w zespole,
2. Dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, rzetelno$¢, kreatywnosé, systematyczno$é

i komunikatywnosc¢.



Umiejetnosé pracy pod presjg czasu
Umiejetnos¢ radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych.
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Doswiadczenie w pracy w administracji oraz w kontaktach z mediami,

7. Znajomos¢ jezykdw obcych.

lll. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: peiny etat, pierwsza umowa o prace na czas okreslony z mozliwoScig przedtuzenia
na czas nieokreslony.

Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci sie na drugim pietrze w budynku Urzedu trzykondygnacyjnym bez
windy. Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajacy wjazd do budynku
wozkiem inwalidzkim. Toalety nie dostosowane do wézkéw inwalidzkich. Praca na tym stanowisku wymaga
duzej dyspozycyjnosci, polega réwniez na pracy w dni wolne, w terenie poza siedzibg Urzedu Miejskiego
(zbieranie dokumentaciji fotograficznej, wyjazdy na uroczystosci, itp.).

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracag przy komputerze powyzej 4 godzin.

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. Gléwne zadania na stanowisku:

— organizacja spotkarh Burmistrza z mieszkaricami,

— przygotowania materiatbw do informatora miejskiego, strony internetowej urzedu oraz innych
materiatéw informacyjnych Urzedu,

— monitorowanie informacji o gminie ukazujgcych sie w srodkach publicznego przekazu,

- zbieranie i opracowywanie Burmistrzowi materiatéw, raportéw, zestawien a takze przygotowywanie
projektéw przeméwien, zaproszen, zyczen, podziekowan i innych dokumentéw,

— obstuga portali spotecznosciowych tj. facebook, twiter itp,

- wykonywanie i archiwizowanie dokumentacji fotograficznej, tekstowej, audiowizualnej z wydarzen
odbywajacych sie w gminie,

- udzielanie wsparcia przy organizacji imprez, wydarzen, konferencji, spotkan, wizyt delegaciji
zagranicznych oraz korpusu dyplomatycznego,

- rozpowszechnianie w dostepnych mediach i srodkach masowego przekazu materiatdbw na temat
dziatalnosci Gminy,

— wspolpraca i organizowanie kontaktéw z mediami,

— tworzenie polityki informacyjnej oraz strategii medialinej urzedu poprzez przygotowanie
i koordynowanie dziatan zwigzanych z komunikacjg medialng i kampanii informacyjnych.

— oprawa medialna przedsiewzie¢ organizowanych przez Gming,

- opracowywanie, redagowanie i przygotowywanie informacji z zakresu wydarzen, w ktérych
uczestniczg przedstawiciele Gminy,

— organizacja konferencji prasowych i spotkan informacyjnych,

- aktualizacja danych zawartych na BIP oraz stronie internetowej gminy w zakresie dziatalnosci
swojego stanowiska,

— wdrazanie spdjnego systemu identyfikacji wizualnej gminy,

— wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie spdjnej polityki promociji,



koordynowanie dziatari w zakresie obejmowania patronatem honorowym przez Burmistrza,

wsparcie budowy aktywnego spoleczenstwa obywatelskiego poprzez podejmowanie dzialan
przygotowujgcych, koordynujgcych i monitorujacych realizacje budzetu obywatelskiego,
prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w krajowych i zagranicznych imprezach
targowo — promocyjnych,

realizacja dziatah wynikajgcych ze strategicznych programéw promocji gminy m.in. z "Programu

promociji marki Gotdap w oparciu o funkcje turystyczng i uzdrowiskowg miasta”,

realizacja dziatan zwigzanych z wydawaniem pozwolern na uzywanie herbu Goldapi oraz

prowadzenie rejestru wydawanych pozwolen.

przygotowanie, projektowanie oraz zamawianie i realizacja materiatéw, gadzetéw i wydawnictw

promocyjnych,
prowadzenie magazynu i rejestru materiatéw, gadzetéw i wydawnictw promocyjnych.

przygotowywanie multimedialnych materiatéw promocyjnych i informacyjnych oraz elektronicznego

newslettera,

popularyzowanie informacji przygotowanych przez wydzialy merytoryczne o mozliwosciach

i warunkach inwestowania w gminie.

V. Wymagane dokumenty:

podpisany list motywacyjny,

wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

podpisany CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaicenie ewentualnie inne kopie dodatkowych
dokumentéw $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie zaswiadczen
o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.),

kopie $wiadectw pracy potwierdzajgce do$wiadczenie zawodowe a w przypadku trwania stosunku
pracy o$wiadczenie kandydata okreslajace staz pracy u obecnego pracodawcy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu od pracodawcy,

podpisane o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajace brak przeciwwskazan
do zajmowania ww. stanowiska,

podpisane oswiadczenia kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia
publicznego i umysine przestepstwo skarbowe,

podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepethosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych,

osoba, ktérej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia jest
zobowigzana do ztozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnos$ci sgdowe;.

Jeden z wymaganych dokumentéw aplikacyjnych: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, CV lub



odrebne o$wiadczenie musi byé opatrzony wiasnorecznym podpisem oraz klauzula: "Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (tjDz. z 2016, poz. 922) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.Dz. U. z 2016, poz. 902)".

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

a) osoby zainteresowane prosimy o skiadanie ofert osobiscie w Punkcie Obstugi Mieszkancow
lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Goldapi, 19-500 Gotdap, Plac Zwyciestwa 14,

b) oferty musza znajdowaé si¢ w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
urzednicze ds. komunikacji spotecznej".

c) Termin skiadania ofert: 04.08.2017 roku do godz.14:00 - decyduje data wptywu oferty do Urzedu,

d) dokumenty zlozone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane,

e) zlozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spetiania przez kandydatéw wymagan
formalnych na wskazane stanowisko urzednicze.

Osoby, ktére spetnia wymagania formaine okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikuja sie do dalszego
postepowania, zostang zaproszone do kolejnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem:

www.goldap.pl oraz na tablicy ogtoszeri w Urzedzie Miejskim w Gotdapi.
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