ZARZADZENIE NR ?%6;)((!201 6

BURMISTRZA GOLDAPI

z dnia Muﬁf‘oﬁiw{azmsr

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

ds. komunikacji spotecznej

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U. z 2016 r. poz.
446) w zwigzku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2016 r. poz 902) i § 2 Zarzadzenia nr 720/V1/2009 Burmistrza Gotdapi z dnia 18 czerwca 2009r. w sprawie
wprowadzenia ,Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gotdapi”, zarzgdzam

co nastepuje:

§1.1.0gtasza sie nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. komunikacji spoteczne;.
2.Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujgcy do naboru, sposoéb ich
udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych okreslone zostaly w ogloszeniu

o naborze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.1.W celu przeprowadzenia czynnoéci naboru na wolne stanowiska urzednicze — ustala sie Komisje
Rekrutacyjng w skiadzie:

1. Tomasz Luto — Burmistrz Gotdapi — Przewodniczgca Komisji,

2. Anna Rawinis — Sekretarz Gminy — Zastepca Przewodniczacego Komisji,

3. Joanna Magdalena tabanowska — Skarbnik Gminy — Cztonek Komisiji,

4. Pracownik ds. kadr i ptac — Sekretarz Komisji.
2. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej kieruje pracami Komisji a w przypadku jego nieobecnosci - Z — ca
Przewodniczacego Komis;ji.
3. Komisja Rekrutacyjna moze podejmowac prawomocne decyzje w obecnosci co najmniej trzech cztonkow
Komisji, w tym Przewodniczgcego Komisji lub Z — cy Przewodniczacego Komisji.
4. Upowazniam Komisje Rekrutacyjna do dziatania i podejmowania czynno$ci 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 Goldapi.
§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji.
§ 4. Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. P

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Bufmi Goldapi
Tom Luto




Zalacznik do Zarzgdzenia Nr .07 000 0N
Burmistrza Goldapi z dnia /MM*UOVMQ 2016,
Burmistrz Gotdapi
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. komunikacji spolecznej
w Urzedzie Miejskim w Goldapi
Plac Zwycigstwa 14, 19-500 Gotdap

. Wymagania niezbedne:

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

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

3. Nieposzlakowana opinia,

4. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

5. Prawo do korzystania z petni praw publicznych,

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

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

8. Umiejetnos¢ redagowania tekstow, w tym: informacji, komunikatéw prasowych, wywiadow, zestawien,
artykutéw promocyjno — informacyjnych,

9. Umiejetnos¢ obstugi komputera, podstawowa znajomos$¢ programéw graficznych,

10. Znajomos¢ i umiejetnose wiasciwej interpretaciji uregulowarn prawnych z zakresu:

- Ustawy o samorzadzie gminnym,

- Ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- Ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

- Ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

- Ustawy o ochronie danych osobowych,

- Ustawy Prawo prasowe,

- Ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych,

- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 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.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnosé sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan oraz umiejetnosé
pracy w zespole,

2. Dyspozycyjnosé, odpowiedzialno$é, sumienno$é, rzetelnosé, kreatywnosé, systematycznosé

i komunikatywno$s¢.

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

Umiejetnosc radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych.

Prawo jazdy kat. B,

Doswiadczenie w pracy w administracji oraz w kontaktach z mediami,

N o o > w

Znajomo$¢ jezykow obeych.



lil. Informacja o warunkach pracy ha danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: peiny etat, pierwsza umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przediuzenia
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 umozliwiajgcy wjazd do budynku
woézkiem inwalidzkim. Toalety nie dostosowane do wozkéw inwalidzkich. Praca na tym stanowisku wymaga
duzej dyspozycyjnosci, polega réwniez na pracy w terenie poza siedzibg Urzedu Miejskiego (zbieranie
dokumentacji fotograficznej, wyjazdy na uroczystosci, itp.).

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

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

IV. Gléwne zadania na stanowisku:

organizacja spotkan Burmistrza z mieszkancami,

— przygotowania materialow do Informatora Miejskiego, strony internetowej urzedu oraz innych
materiatéw informacyjnych Urzedu,

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

— Zzbieranie i opracowywanie Burmistrzowi materiatéw, raportéw, zestawien a takze przygotowywanie
projektéw przemdwien, zaproszen, zyczen, podziekowan i innych dokumentow,

— 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 delegacji
zagranicznych oraz korpusu dyplomatycznego,

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

— wspdtpraca i organizowanie kontaktéw z mediami,

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

- oprawa medialna przedsiewzie¢ organizowanych przez Gmine, )

- 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 spojnego systemu identyfikacji wizualnej gminy,

— wspbdlpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie spéjnej polityki promociji,

- koordynowanie dziatan w zakresie obejmowania patronatem honorowym przez Burmistrza,

- wsparcie budowy aktywnego spoleczenstwa obywatelskiego poprzez podejmowanie dziatan

przygotowujgacych, koordynujacych i monitorujgcych realizacje budzetu obywatelskiego,

— prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w krajowych i zagranicznych imprezach



targowo — promocyjnych,

realizacja dziatan wynikajacych ze strategicznych programoéw promocji gminy m.in. z "Programu

promocji marki Gotdap w oparciu o funkcje turystyczna i uzdrowiskowa miasta”,

realizacja dziatan zwigzanych z wydawaniem pozwolen na uzywanie herbu Gotdapi oraz

prowadzenie rejestru wydawanych pozwolen.

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

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

przygotowywanie muitimedialnych materiatow 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 zawodowej,

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

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie ewentualnie inne kopie dodatkowych
dokumentéw $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie zaswiadczen
o ukoniczonych kursach, szkoleniach itp.),

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

podpisane os$wiadczenie kandydata o stanie =zdrowia, stwierdzajgce brak przeciwwskazan
do zajmowania ww. stanowiska,

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

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

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é, jezeli kandydat zamierza skorzystac
Z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych,

osoba, ktorej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia jest
zobowigzana do ziozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sgdowe;.

Jeden z wymaganych dokumentéw aplikacyjnych: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, CV lub
odrebne o$wiadczenie musi byé opatrzony wilasnorecznym podpisem oraz klauzulg: "Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (tjDz. z 2016, poz. 922) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j.Dz. U. z 2016, poz. 902)".



VI. Termin i miejsce skitadania dokumentéw:

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

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

c) Termin sktadania ofert: od 14.11.2016 roku do 28.11.2016 roku do godz.15:00 - decyduje data wptywu
oferty do Urzedu,

d) dokumenty ztozone po uplywie wyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane,

e) ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnoéci i spetniania przez kandydatow wymagan
formalnych na wskazane stanowisko urzednicze.

Osoby, ktére speinig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikujg 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 ogloszehn w Urzedzie Miejskim w Gotdapi. \
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