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Il nabér
na stanowisko pracy

ds. promocji
w Wydziale Promocji i Rozwoju

1. Wymagania niezbedne do podjecia pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

wyksztatcenie wyzsze,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieskazanie za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ ustawy o samorzgdzie gminnym,

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w administracji publicznej, ‘
wyksztatcenie wyzsze z zakresu nauk spotecznych (marketing, komunikacja spoteczna,
reklama, dziennikarstwo, kulturoznawstwo, socjologia, politologia),

dobra znajomos¢ struktur administracji publicznej,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i urzgdzen blurowych w tym: znajomos$¢ pakietu
Microsoft Office (Excel, Word, Power Point),

postugiwanie sie bezbtedng polszczyzng w mowie i pismie,

umiejetnos¢ pisania protokotéw, przygotowywania i redagowania tekstéw,

umiejetnos¢ organizacji spotkan i eventéw spoteczno-kulturalnych,

wysoka kultura osobista,

umiejetnosci organizacyjne, operatywnosg,

dobra organizacja czasu pracy, doktadnosc¢ oraz terminowos,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetnos¢ zarzadzania zespotem ludzkim,

znajomos¢ jezyka obcego w stopniu zaawansowanym (preferowany j. angielski),
komunikatywnos¢,

kreatywnos¢,

inicjatywnos¢ i dyspozycyjnos¢,
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19)

posiadanie prawa jazdy kat. B.

3. Do giéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

1

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi
i innymi podmiotami w zakresie udostepniania danych liczbowych, informagji statystycznych
oraz innych materiatéw stuzbowych o charakterze jawnym dotyczgcym dziatalnosci urzedu
i gminy,

przygotowywanie artykutébw prasowych do czasopism we wspoétpracy z komorkami
organizacyjnymi urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

wspotpraca z mediami i dziennikarzami,

monitoring mediéw (w tym Internetu),

aktualizacja informacji dot. gminy Czerwonak w Internecie,

wspotpraca przy prowadzeniu mediéw spotecznosciowych (Facebook, Instagram, Youtube),
wspotpraca przy obstudze aplikacji Transparentne JST,

koordynacja dziatan zwigzanych z historig gminy Czerwonak i jej mieszkancow (tablice
pamiagtkowe, $wieta narodowe, dziatania patriotyczne),

zgtaszanie Gminy do konkurséw i rankingéw - zbieranie informacji, formutowanie odpowiedzi i
wypetnianie formularzy,

organizacja spotkan Wéjta z grupami roboczymi réznych projektéw, spotkan jubileuszowych,
$wigt danych jednostek (Dzieri Strazy Gminnej, Dzieri Krwiodawcéw, Dzien Két Gospodyn
Wiejskich itp.),

kreowanie, organizowanie i koordynowanie inicjatyw zwigzanych z promocjg, imprezami,
konkursami dla mieszkaricow Gminy,

wsparcie dla biezgcych dziatarh informacyjno-promocyjnych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

3.

praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

praca w wymiarze petnego etatu,

miejsce pracy: pomieszczenie biurowe w budynku czterokondygnacyjnym bez windy, praca
w terenie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Czerwonak, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%.

6. Informacja o ochronie danych osobowych:

Kandydat jest zobowigzany zapozna¢ sie z informacjg o ochronie danych osobowych oraz wyrazic
zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru na dane
stanowisko urzednicze (druk informacji wraz z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych
osobowych jest dostepny na stronie Biuletynu Informacji Publicznej wzaktadce Oferty pracy).

7. Wymagane dokumenty (oferta):

—_

w

)
2)
)
)

4

kwestionariusz osobowy (druk dostepny na BIP Czerwonak, zaktadka Oferty pracy),
list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,



6)

kopie dokumentéw poswiadczajgcych znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii

Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych

lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo zatrudnienia  naterytorium

Rzeczypospolitej Polskiej) - zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

oswiadczenie o:

- nieskazaniu za przestepstwa popetnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe,

— korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

— posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata

posiadajgcego takie orzeczenie,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji

naboru na dane stanowisko urzednicze na druku dostepnym na BIP Czerwonak, zaktadka

Oferty pracy.

8. Termin sktadania dokumentow:

11 wrze$nia 2023 r.

9. Miejsce sktadania dokumentéw:

Urzad Gminy Czerwonak (Kancelaria)
ul. Zrédlana 39
62-004 Czerwonak

10. Inne informacje:

1)
2)
3)

4)

wymagane dokumenty (oferty) nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
na kopercie: ,Nabér na stanowisko ds. promocji”,

oferty, ktére wptyng do Urzedu (kancelarii) po uptywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane,

dopuszcza sie sktadanie ofert drogg elektroniczng wytgcznie opatrzonych bezpiecznym
podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym,

oswiadczenia o tresci wskazanej w ogtoszeniu muszg by¢ podpisane wtasnorecznie i opatrzone
datg (wzory dostepne na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w zaktadce Oferty pracy),
zastrzegamy sobie, ze nadestane oferty nie bedg odsytane,

informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Czerwonak: bip.czerwonak.pl oraz na tablicy ogtoszed w budynku
Urzedu Gminy Czerwonak, )

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 61 65 44 208.

Z up. Wajta /
Wéjt Gminy Czerwonak

Urzad Gminy Czerwonak
ul. Zrédlana 39 o
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Czerwonak, 10 sierpnia 2023 r.



