URZAD GMINY MINSK MAZOWIECKI
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
DO SPRAW PROMOCII
w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy Mirisk Mazowiecki

I. NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE, JEST OTWARTY | KONKURENCYINY

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Mirisk Mazowiecki, ul. J. Chetmonskiego 14;
2. Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. promocji;

3. Wymiar czasu pracy: w petnym wymiarze czasu pracy {jeden etat);

4. Liczba oséb do zatrudnienia: jedna osoba.

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego;

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego, fub umysine przestepstwo skarbowe;

4. Nieposzlakowana opinia;

5. Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na wyzej okreslonym stanowisku:

1) wyksztatcenie wyisze
2) doswiadczenie na stanowisku o zakresie zadan zblizonym do okreslonych w ogtoszeniu.

6. Umiejetnos¢ zarzadzania strong internetowg;

Umiejetnos¢ obstugi mediow spotecznodciowych,

8. Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w szczegélinosci obstuga pakietu MS Office,
OpenOffice, programéw graficznych, programéw narzedziowych do kompresji danych,
programéw do edycji, programéw do tworzenia prezentacji, znajomos¢ CMS Joomla
i Wordpress;

9. Znajomos¢ ustaw: prawo prasowe, prawo autorskie, o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania
administracyjnego;

10. Posiadanie prawa jazdy kat. B.

e

1. WYMAGANIA DODATKOWE:

1. zdoinosc szybkiego przyswajania informacji;

znajomosc podstawowych technik Public Relations;

zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kulturg, Zzyciem spofecznym, gospodarczym
i politycznym;

pisemna swoboda wypowiedzi;

umiejetnosci tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatow tekstowych;
tatwosé i swoboda w nawigzywaniu kontaktow z innymi;

zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos¢, samodyscyplina, terminowosé, doktadnosé,
samodzielnos¢;

8. znajomosc zasad archiwizacji dokumentow;

9. umiejetnosc interpretaci i stosowania przepiséw prawa;

10. umiejetnosc pracy w zespole oraz sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

11. odpornos¢ na stres.
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IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

o]

. Tworzenie, administracja i rozbudowa stron internetowych UG.
. Zamieszczanie informacji na stronach internetowych urzedu.

Opracowywanie, przygotowywanie i aktualizacja zawartosci w kanafach spotecznosciowych
Gminy.

Opracowywanie materiatéw promocyjnych i informacyjnych o gminie i dziatajgcych na jego
terenie jednostkach, organizacjach, podmiotach gospodarczych i innych instytucjach.
Przygotowanie i uczestnictwo w imprezach promocyjnych.

Biezgce informowanie mieszkancow o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz Gminy.
Wspotpraca z innymi referatami UG i podiegtymi jednostkami w zakresie przygotowywania
materiatéw promocyjnych.

. Wspodtpraca z organizacjami i instytucjami dziatajgcymi w zakresie sportu, turystyki

i kultury,
Wspdtpraca z lokalnymi mediami, w tym przygotowywanie i wysyfanie serwiséw
informacyjnych promujacych gmine,

10. Przygotowywanie projektéw informatoréw, folderéw, kalendarzy, ulotek promocyjnych,

zaproszen.

11. Wykonywanie dokumentacji fotograficznej wydarzen i miejsc w gminie. Prowadzenie

archiwum zdje¢ i innych zasobdw graficznych, w ktérych posiadaniu jest Gmina Minsk
Mazowiecki.

12. Zabezpieczenie praw autorskich wykorzystywanych publikacji, zdje¢ itp.
13. Organizowanie imprez ktorych Gmina jest organizatorem badZ wspotorganizatorem.
14. Wspdtpraca przy redagowaniu, zbieranie materiatéw do publikacji miesiecznika Gtos

Ziemi Minskiej.

15. Dokonywanie zakupow i gospodarowanie materiatami promocyjnymi.

Szczegétowy zakres czynnosci okreslony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu stosunku
pracy.

V. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

o

praca w siedzibie Urzedu Gminy Mirisk Mazowieckim, stanowisko pracy zlokalizowane na
| pietrze budynku Urzedu;

praca biurowa z obstugg komputera oraz innych urzadzen biurowych, jednakze wymagajaca
czestego poruszania sie po terenie gminy;

stata praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym;

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy;

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Vi. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. podpisany wiasnorecznie list motywacyjny
2. CV (zyciorys) — z informacjami dot. wyksztatcenia i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej i zajmowanych stanowiskach (podpisany wiasnorecznie)



3. wypetniony kwestionariusz osobowy dla ubiegajacego sie o zatrudnienie (oryginat) -
dostepny na stronie: www.bip.minskmazowiecki.p!
4. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata;
5. kopie dokumentdw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia - staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia), potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata;
6. kopie dokumentow potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje (ukonczone kursy, szkolenia itp.);
referencje (mile widziane);
8. oswiadczenia wtasnorecznie podpisane o:
- posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych),
posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarZenio publicznego lub za umysine
przestepstwa skarbowe,
stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych oraz ustawqg z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych”.
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TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleizy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko do spraw
promocji” osobiscie w sekretariacie urzedu pokdj Nr 102 (1 pietro) lub przesta¢ pocztg na adres:

Urzad Gminy Minsk Mazowiecki
ul. J. Chetmonskiego 14
05-300 Minsk Mazowiecki

w nieprzekraczalinym terminie do dnia 13.02.2023 r. do godz. 17.00.

DOKUMENTY, KTORE WPLYNA PO WW. TERMINIE NIE BEDA ROZPATRYWANE (przypadku przestania ofert
za posrednictwem poczty decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Minisk Mazowiecki).

UWAGI:

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne oraz ktérzy ztozg komplet dokumentéw wymaganych
w niniejszym naborze, zostang telefonicznie powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru.
Ztozonych dokumentdéw Urzad Gminy Minsk Mazowiecki nie odsyta. Po zakonczonej rekrutacji
kandydat moze je odebraé osobiscie w Referacie Organizacyjnym {pok. 106). Dokumenty beda
przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnie
komisyjnie niszczone.

informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Mirisk Mazowiecki oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy
Mirisk Mazowiecki niezwtocznie po zakoriczonym naborze.

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.


http://www.bip.minskmazowiecki.pl

Administratorem danych osobowych podawanych w zwigzku z rekrutacjg jest Wojt Gminy Minsk
Mazowiecki z siedzibg przy ul. J. Chetmonskiego 14 w Minsku Mazowieckim. Dane kontaktowe
inspektora ochrony danych: iod@minskmazowiecki.pl. Dane osobowe s3 przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji. Podanie danych w zakresie: imie {imiona) i nazwisko, imiona rodzicow,
data urodzenia, miejsce zamieszkania {adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z przepisow Kodeksu pracy. Podanie
pozostatych danych odbywa sie na podstawie dobrowolnej zgody osoby biorgcej udziat w rekrutacji,
ktéra ma prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie
wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej
wycofaniem. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania oraz - w zakresie wynikajacym z tresci art. 17 i 18 RODO — usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. Dane osobowe bed3
przetwarzane przez okres 3 miesiecy od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki, po tym okresie zostang zniszczone.

Intprt Jahusz Piechoski
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