Zalgeznik do Zarzadzenia Nr KS.120.1.2025
Wojta Gminy Bogdaniec z dnia 21 stycznia 2025r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

I. Wéjt Gminy Bogdaniec oglasza naboér na stanowisko urzednicze:
1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Bogdaniec

ul. Mickiewicza 45

66-450 Bogdaniec

2. Nazwa stanowiska urz¢dniczego:

Stanowisko d/s promocji, kultury i turystyki

II. Wymagania w stosunku do kandydat6w:
1. Niezb¢dne kwalifikacje kandydata:

[ ]

wyksztalcenie wyzsze lub srednie, preferowane kierunki: turystyka, promocja;
posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralnos¢ za umyglne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

znajomo$¢ przepisow z zakresu ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego;

bardzo dobra znajomogé urzadzen biurowych, informatycznych oraz programow
Microsoft Office, w tym Excel;

umiejetnosé redagowania tekstow;

umiejetnosé obstugi aparatu fotograficznego, sprzetu rejestrujacego obraz i dzwiek;
sumiennos¢, doktadnosé;

umiejgtno$é pracy w zespole;

dobre umiejetnosci organizacyjne i zarzadzanie czasem;

znajomos¢ zasad komunikacji spotecznej;

kreatywnosé, Zaangazowanie.

2. Wymagania dodatkowe:
Kwalifikacje dodatkowe kandydata:

doswiadczenie w pracy w zakresie promocji, kultury i turystyki;
dyspozycyjnosé;
posiadanie prawa jazdy kat. B

II. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:
Do zakresu dziatania, obowigzkéw i uprawnieni nalezy w szczegdlnoscei:

opracowanie zalozen strategii promocji Gminy oraz wdrazania inicjatyw w zakresie
promocji gminy w ramach strategii rozwoju Gminy;

opracowywanie materiatow informacyijnych i promocyjnych Gminy przy wspétpracy
z referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzgdu, w tym:




® Opracowywanie materialtéw promocyjnych, promujacych walory kulturowe,
historyczne i turystyczne Gminy;

* prowadzenie biuletynu informacyjnego Urzedu;

® przygotowywanie projektow informatoréw, folderow, kalendarzy, ulotek
promocyjnych, zaproszen;

® wspllpraca w zakresie tworzenia projektéw graficznych, budowanie $wiadomosci
marki i kreowania pozytywnego wizerunku Gminy;

® wspdlpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatéw
promocyjnych;

* prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i e-puap Urzedu Gminy;

* Dbiezgce informowanie mieszkaficéw o dziataniach, planach i zamierzeniach wiadz
Gminy, aktualizacja strony internetowej i biuletynu informacji publicznej;

® wspllpraca ze $rodowiskami masowego przekazu w celu kreowania wlasciwego
wizerunku Gminy, w tym wspolpraca z mediami, przygotowywanie materialow
prasowych do publikacji przy tworzeniu programow oraz filméw promocyjnych;

¢ opracowywanie i koordynowanie dzialan w sferze promocji Gminy we wspdlpracy
z komérkami organizacyjnymi i Jednostkami organizacyjnymi;

® udzial w imprezach promujacych Gming, w tym wspolpraca przy organizacji imprez
majacych na celu promocje Gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej
spolecznosci;

* kompletowanie i opracowywanie materialéw w celu ich publikacji w biuletynie
informacyjnym Gminy, na stronach internetowych  Gminy oraz innych
wydawnictwach przy wspOlpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu ;

* oglaszanie przetargéw zaméwier publicznych;

* prowadzenie spraw zwigzanych z kultura;

* wladciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku
pracy w sposob okreslony instrukcja kancelaryjna;

IV. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Informacja o warunkach pracy:

® praca biurowa;

® praca przy komputerze;

® praca w terenie;

* przy realizacji zadan wystepuje koniecznogé pracy w godzinach popotudniowych,

weekendowych, $wieta oraz udziat w wyjazdach stuzbowych.

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenistwa i higieny pracy. Stanowisko miesci si¢ w budynku Urzedu Gminy
Bogdaniec przy ul. Mickiewicza 45, I pigtro. W budynku brak jest windy osobowe;.

Forma nawigzania stosunku pracy: umowa o praceg, w pelnym wymiarze czasu pracy.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badanie lekarskie wstgpne
do wskazanego lekarza medycyny pracy.

Pierwsza umowa, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych
zawierana jest na okres do szeéciu miesiecy.

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art.16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, zostanie skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy sie egzaminem.

Termin zawarcia umowy: kwiecien 2025 r.




V. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

pow. 6%

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny;

CV - z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej i zajmowanych stanowiskach;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych i korzystania

z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

kopia dyplomu wyzszej uczelni lub szkoly $redniej;

kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu);

kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukoficzone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty umiejetnosei lub certyfikaty jezykowe);
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych o nastepujacej tresci:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:

- Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych);

- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r.
poz.1781);

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.
poz.1135);

oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzula informacyjna dla kandydatow bioracych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Bogdaniec.

List motywacyiny. CV oraz o$wiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisaé.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowiazany do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaly dokumentéw.

VIIL. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
1. Termin:
do dnia 03 lutego 2025r. do godz. 17°,

2. Sposéb i miejsce skladania dokumentéw:

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem: »Nabor na stanowisko

urzednicze d/s promocji, kultury i turystyki” nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy Bogdaniec (punkt obstugi):

- poniedziatek od 7°° do 17%

- wtorek, sroda, czwartek  od 73° do 153°

- pigtek od 7% do 14%




lub drogg pocztowa na adres:
Urzad Gminy Bogdaniec
ul. Mickiewicza 45
66-450 Bogdaniec

W terminie do dnia 03 lutego 2025r. do godz. 17°° (liczy si¢ data wplywu do Urzedu
Gminy Bogdaniec).

Aplikacje ktére wptyna do Urzgdu Gminy Bogdaniec niekompletne lub po okreslonym wyzej
terminie nie bedg rozpatrywane.

VIIL Informacje dodatkowe:

Osoby zakwalifikowane pod wzgledem formalnym do procedury naboru, zostang
niezwlocznie  poinformowane  telefonicznie o terminie  dalszego  postepowania
kwalifikacyjnego.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku
Urzgdu Gminy Bogdaniec przy ul. Mickiewicza 45 oraz na stronie internetowej BIP
( www.bip.bogdaniec.pl).

Po uplywie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wylonionym
podczas naboru, oferty nie spetniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostale oferty,
z wyjatkiem oferty wybranego kandydata zostang komisyjnie zniszczone.

Bogdaniec, dnia 21 stycznia 2025r.

m




