WOIT GMINY WYRY
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. komunikacji spotecznej
w Urzedzie Gminy w Wyrach w petnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne (obligatoryjne):

® wyksztatcenie wyzsze na kierunku: dziennikarstwo, komunikacja spoteczna, public relations,

e posiada co najmniej roczny staz pracy w zakresie dziennikarstwa lub/i social mediow, reklamy
lub/i public relations lub/i promocji (preferowane doséwiadczenie w ww. zakresie w
jednostkach samorzadu terytorialnego lub innych jednostkach administracji publicznej),

® znajomosc¢ prawa prasowego, ustawy o prawach autorskich i prawach pokrewnych, ustawy o

samorzgdzie gminnym,

znajomosc specyfiki medidw, w tym mediéw spotecznoséciowych,

umiejetnos¢ redagowania tekstow informacyjnych i promocyjnych,

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

® nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e cieszy sie nieposzlakowang opinig.

e @ o

Wymagania dodatkowe:
* umiejgtnosc bardzo dobrej obstugi systeméw komputerowych, w tym pakietu Microsoft

Office, programoéw graficznych,
* znajomosc ustawy o ochronie danych osobowych,
» dyspozycyjnosc,
e prawo jazdy kat. B.

Pozadane cechy osobowosciowe:

Umiejgtnosc pracy w zespole, samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadar, wiasna
inicjatywa, kreatywno$¢, rzetelno$¢, obowigzkowo$é, odpowiedzialnoéé, wysoka kultura
osobista, odpornosé na stres.

Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

e  koordynowanie polityki informacyjnej Urzedu,

e prowadzenie dziatan promujacych Gmine Wyry w przestrzeni publicznej i w przestrzeni
medialnej,

e  prowadzenie gminnej strony internetowej oraz mediéw spotecznosciowych,

* redagowanie oraz publikowanie tekstéw informacyjnych i promocyjnych oraz komunikatéw
dotyczgcych dziatalnosci gminy oraz podlegtych jednostek,

® udzielanie jednostkom podlegtym, w razie zaistnienia takiej koniecznosci, wsparcia ich
dziatalnosci informacyjnej, promocyjnej i wizerunkowej,

e prowadzenie biezacej i statej wspotpracy z dziennikarzami,

*  biezace monitorowanie i analizowanie informacji i publikacji medialnych dotyczacych Gminy
Wyry oraz jednostek podlegtych; przygotowywanie sprostowar i wyjasnied w przypadku
podania do publicznej wiadomosci informacji niescistych badz nieprawdziwych,

e realizowanie zadan zwigzanych z redagowaniem i wydawaniem publikacji promocyjnych
Gminy Wyry (informatory, przewodniki, ulotki, plakaty, itp.), w tym wspétpraca z
drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatéw promocyijnych,




e prowadzenie wspodtpracy z podmiotami i osobami zewnetrznymi w zakresie udzielania
patronatéw Wojta oraz prowadzenia przez te podmioty i osoby dziatalnosci promujacej
Gmine Wyry,

e  organizacja imprez gminnych oraz wspotpraca przy imprezach promujgcych Gmine Wyry
organizowanych przez podmioty i osoby zewnetrzne,

e  opracowywanie i koordynacja dziatan w sferze promocji Gminy we wspoétpracy z komdrkami
organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi Gminy Wyry,

e  prowadzenie kroniki gminne;j,

o  koordynowanie wspotpracy zagranicznej Gminy.

Zadania pomocnicze

e ewidencjai archiwizowanie powierzonej dokumentacji,

e  obstuga systemdw informatycznych wspomagajacych prace na stanowisku,
e  przygotowywanie informacji publicznej z zakresu prowadzonych spraw,

e dysponowanie $rodkami finansowymi przyznanymi w ramach zadan,

Zastepstwo aktywne
Na stanowisku obstugi kancelaryjnej Biura Rady w zakresie protokotowania posiedzen Rady i jej

Komisji.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

e wykonywanie pracy w siedzibie urzedu oraz w terenie, w szczegolnosci bedzie to teren
Gminy Wyry,

e uzytkowanie sprzetu biurowego (w tym: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow),
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

e oswietlenie naturalne i sztuczne,

e  obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne,
elektroniczne.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i

szkodliwych warunkéw pracy. Istnieje bariera architektoniczna utrudniajgca dostanie sie na

pierwsze i drugie pietro budynku (brak windy). Pomieszczenie znajduje sie na pietrze.

Zapewniony jest dostep na parter budynku poprzez podjazd dla niepetnosprawnych oraz dostep

do pomieszczenia sanitarnego.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

- list motywacyjny,

- oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania
w  Urzedzie Gminy Wyry —  Sekretariat, lub ze strony internetowej:
http://bip.ugwyry.rekord.pl w zaktadce rekrutacja/ informacje ogdine, wzory drukéw)

- kopie dokumentéw potwierdzajgce wymagane:

o wyksztatcenie,
e staz pracy,
e dodatkowe kwalifikacje,

- oswiadczenia kandydata o:




10.

11.
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13.

14.

15.

16.
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e petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,
e braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,
- kopie dokumentu potwierdzajagcego  niepetnosprawnos¢ w  przypadku  osdb
niepetnosprawnych, o ktérych mowa w art.13a wust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 8 stycznia 2021 r. do Urzedu Gminy Wyry,
ul. Gtéwna 133, 43 -175 Wyry.

Oferte skiada sie :

- w formie pisemnej do Urzedu Gminy Wyry lub poczta na adres Urzedu Gminy w Wyrach, ul.
Gtowna 133 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze —
komunikacja spoteczna” lub

- drogg elektroniczng przez skrzynke podawcza epuap, opatrzona bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy wainego kwalifikowanego certyfikatu lub
profilem zaufanym — zgodnie z art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze nie beda
rozpatrywane. Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres do
dnia 8 stycznia 2021 r. Osoby spetniajgce wymagania formalno — prawne podane w ogfoszeniu o
naborze zostang zakwalifikowane do dalszego etapu postepowania. Informacje o
zakwalifikowaniu zostanie przekazana telefonicznie badz drogg mailowa.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u Sekretarza Gminy Wyry (032) 3 256 802.

Osoba wytoniona z konkursu moze zosta¢ zatrudniona na jednym ze stanowisk urzedniczych (w
zaleznosci od poziomu wyksztatcenia oraz posiadanego stazu pracy).

Zatrudnienie na czas okreslony, z mozliwoscig kontynuacji umowy.

W przypadku os6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym — umowa
na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej i
przystgpienia do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg (art.19 ustawy o pracownikach
samorzadowych).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wyry przy ul. Gtéwnej 133.

Oferty kandydatéow wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane przez okres 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze konkursu.

Numer REGON 271047837

URZAD GMINY

Wyry, dnia 2020-12-28 43-175 Wyry, ul. Gtéwna 133

tel 37 30S6R00, fax 32 3256809 /






