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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W REFERACIE PROMOCJI I INFORMACJI

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)

S)
6)

wymagania okre§lone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2019 r. poz. 1282), tj.:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze (administracja, ekonomia, prawo lub pokrewne).

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
(zalacznik do pobrania),

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,(zatacznik do pobrania),

posiadanie nieposzlakowanej opinii,(zatacznik do pobrania),

klauzula informacyjna dla kandydata, (zatgcznik do pobrania).

2. Wymagania dodatkowe:

1)

znajomos¢ podstawowych przepisow z zakresu:

kodeksu postepowania administracyjnego,

samorzadu gminnego,

ustawy Prawo prasowe,

ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

obstuga programow graficznych, programéw do obrobki zdjec,

komunikatywno$¢, samodzielno$¢, dokladnos¢ 1 operatywnos$¢, tatwos¢ wyrazania
si¢ w mowie 1 piSmie,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

dyspozycyjnos¢,

kreatywno$¢ i bardzo dobra organizacja pracy wilasnej,

odpornos¢ na stres 1 prace pod presja czasu,

posiadanie prawa jazdy i wlasnego samochodu,

mile widziana znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie co najmniej S$rednio
zaawansowanym.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

Redagowanie gminnego miesi¢cznika samorzadowego, w szczegolnosci:

opracowanie artykutow do miesiecznika,

przeprowadzanie wywiadow,

przygotowanie dokumentacji fotograficzne;,

stalty kontakt z wydziatami, referatami Urzgedu Gminy, jednostkami organizacyjnymi,
stowarzyszeniami 1 innymi organizacjami w zakresie informacji zamieszczanych w
gminnym miesi¢czniku samorzagdowym,

biezaca wspotpraca z firma odpowiedzialng za sktad i druk miesiecznika,

prowadzenie dzialan zwigzanych z zamieszczaniem reklam w miesieczniku.

Prowadzenie dzialan informacyjnych gminy, wspélpraca w tym zakresie z



przedstawicielami mediow.

Prowadzenie dokumentacji fotograficznej (imprezy, wydarzenia, inwestycje, przyroda
obiekty kubaturowe, itp.) wraz z archiwizacja zdjec.

Redagowanie okoliczno$ciowych przemowien i listow gratulacyjnych.

Biezaca kontrola wydatkow ponoszonych w zwigzku z dziatalno$cig Referatu.

Redagowanie stron internetowych i serwiséw spotecznosciowych gminy Ornontowice.
Zaangazowanie w akcje promocyjno-informacyjne, prowadzone przez urzad gminy lub
gminne jednostki.

Sporzadzanie analiz i zestawien na potrzeby Referatu lub Urzedu.

Aktywne uczestniczenie w opracowaniu programoéw w zakresie rozwoju 1 promocji gminy.

4. Warunki pracy i placy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

biuro w budynku bez barier architektonicznych, winda,

stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy, drukarke, telefon,

oprogramowanie biurowe: Libre Office, SEKAP, System Informacji Prawnej LEX,

do dyspozycji inne urzadzenia biurowe, m.in.: niszczarka, ksero, bindownica, gilotyna,
skaner,

wyjazdy stuzbowe,

wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy;

wynagrodzenie — uzaleznione od posiadanych kwalifikacji 1 stazu pracy,

zatrudnienie na czas okreslony od dnia 1 stycznia 2020 r, a w przypadku osob
podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym — umowa na czas
okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawcze;.

5. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym ogloszenie wskaznik zatrudnienia osob niepetlnosprawnych w
Urzedzie Gminy Ornontowice, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)
4)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — odrecznie podpisany
(zalacznik do pobrania),

wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych, o braku prawomocnego skazania za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (zatacznik do pobrania),

klauzula informacyjna dla kandydata (zalacznik do pobrania),

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku osob, o ktorych
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U z 2019 r. poz.
1282).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z adnotacja: ,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze w Referacie Promocji i Informacji”, w siedzibie Urzedu Gminy —

Sekretariat (pokoj 210; I pigtro), w terminie do dnia 6 grudnia 2019 r. do godziny 13:00.

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.

O terminie rozmoéw kwalifikacyjnych, potaczonych z testem z zakresu wiedzy okreslonej w pkt 2
niniejszego ogloszenia, osoby zakwalifikowane do nast¢gpnego etapu rekrutacji, zostang
powiadomione odrgbnym e-mailem.

Informacje dodatkowe:



O wynikach 1 etapu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie badz droga
elektroniczng.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zostang zakwalifikowane do grupy
5-ciu najlepszych, beda przechowywane przez okres 1 roku w aktach Wydziatu
Organizacyjnego, a nastgpnie komisyjnie zniszczone. Komisja podpisuje protokot
zniszczenia dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, nieodebrane po zakonczonym procesie
naboru zostang komisyjnie zniszczone, po uptywie 3 miesiecy. Komisja podpisuje protokot
zniszczenia dokumentow.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ poprzez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzgdu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, przez okres 3 m-cy. Po
uptywie 3 miesigcy informacja o wynikach naboru jest usuwana z Biuletynu Informacji
Publicznej oraz z tablicy informacyjnej Urzegdu.

(data i podpis osoby upowaznione;j)

Ornontowice, dnia 26.11.2019 .



