BURMISTRZ

Gminy 1 Miasta
Wegliniec

BURMISTRZ GMINY I MIASTA WEGLINIEC

oglasza nabor na stanowisko ds. polityki informacyjnej i promocji

1) Wymagania niezbedne:

Wymagania niezb¢dne

Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie,

o$wiadczenie*

b) korzystanie z petni praw publicznych,

o$wiadczenie

c) wyksztatcenie min. srednie,

kserokopia swiadectwa**

d) nienaganna opinia,

o$wiadczenie

e) brak przeciwwskazan zdrowotnych,

oswiadczenie

f) niekaralnos$¢ sadowa.

o$wiadczenie

g) prawo jazdy kat. B

kserokopia prawa jazdy

2) Wymagania preferowane:

Wymagania preferowane

Forma potwierdzenia spelniania
wymagan preferowanych

a) staz pracy na podobnym stanowisku pracy, wyksztalcenie wyzsze o
kierunku dziennikarstwo,

kserokopia $wiadectwa**

b) znajomos¢ przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy prawo prasowe, ustawa o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawy o
zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,
znajomos¢ obshugi komputera w obszarze srodowiska Windows,

test

¢) cechy osobowe i predyspozycje —odpornos¢ na stres,
komunikatywnos$¢, samodzielnos¢ w dzialaniu, zachowanie
zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, dyspozycyjnosc,
kreatywnosc, skrupulatnos¢, terminowos¢.

rozmowa kwalifikacyjna

3) Zakres glownie wykonywanych zadan:
I. W ZAKRESIE PROMOCIJI:
a) opracowywanie zalozen strategii promocji gminy,

b) opracowywanie i zamawianie materialow informacyjnych i promocyjnych,

¢) wspolpraca przy organizacji imprez gminnych,

d) wspdtpraca z organizacjami rzadowymi i pozarzadowymi w zakresie dziatan promocyjnych,

e) przygotowywanie relacji z imprez gminnych,

f) wykonywanie dokumentacji audiowizualnej z wydarzen promujacych gmine,

g) prowadzenie magazynu materialéw promocyjnych,
h) kontakt ze sSrodkami masowego przekazu,

1) tworzenie, administracja 1 rozbudowa stron internetowych UG]M www weglmlec pl

koordynowanie prowadzenia i aktualizacji danych strony BIP,.

j) wspolpraca z innymi wydziatami UGIM i podlegtymi jednostkami or&,amzacyjnyml w zakresie

przygotowywania materialow promocyjnych,
k) prowadzenie archiwum zdje¢ i innych zasobéw graficznych,

o,

-

1) opracowywanie, przygotowywanie 1 aktualizacja zawartosci w kanatach spo%ecznosmowych Gminy,
m) kreowanie wizerunku Gminy i dbanie o jego spdjnos¢ we wszystkich aspektach dziatania,
n) tworzenie prezentacji i animacji oraz projektéw materiatow promocyjnych Lmarketmgowych

0) obstuga admmlstracyj no- biurowa wykonywanych zadan,

p) opracowywanie koncepcji promocy gminy i kampanii promocyj nych
q) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadgonych przez siebie spraw,
r) planowanie i gospodarowanie §rodkami budzetowymi na realizacj¢ ww. zadan,
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1.

W ZAKRESIE REALIZACJI PRZEPISOW USTAWY O DZIALALNOSCI POZYTKU

PUBLICZNEGO I O WOLONTARIACIE:

a)

b)

c)

I11.

a)
b)

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w
zakresie wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym przygotowywanie projektow
programow wspolpracy oraz sprawozdan z ich realizacji, organizowanie konkurséw ofert,

zlecanie organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom prowadzacym dziatalno$é pozytku
publicznego realizacji zadan publicznych na zasadach okreslonych w ustawie,

konsultowanie z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego projektow aktow normatywnych w dziedzinach dotyczacych dziatalnosci statutowe;j
tych organizacji.

W ZAKRESIE SPRAW ORGANIZACYJNYCH i OBYWATELSKICH:

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej w ramach
wykonywanych obowigzkow,

realizacja zadan gminy wynikajgca z ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegblnymi
potrzebami,

stosowanie przepisow KPA przy zatatwianiu indywidualnych spraw Obywateli,

prowadzenie innych spraw zleconych przez zwierzchnikow,

pomoc w Biurze Obstugi Interesanta,

petnienie zastgpstwa wobec innych pracownikéw Wydziatu SA.

4) Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

e)

podanie,

kwestionariusz osobowy,

dokumenty potwierdzajgce spetnianie wymagan niezbednych, o ktérych mowa w pkt.1 ogloszenia,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i spelnianiu wymagan
preferowanych, o ktorych mowa w pkt.2 ogloszenia,**

oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre§cig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych
na potrzeby naboru na wolne stanowisko urzednicze ( klauzula informacyjna do pobrania na stronie
urzedu http://www.wegliniec.pl/index.php/pl/rodo/rodo-2).

5) Termin, miejsce i spos6b skladania dokumentéw aplikacyjnych:

a)
b)

c)

termin: 14.11.2025 r. do godz.14%

sposob skiadania dokumentow aplikacyjnych: osobiscie, w zamknietej kopercie oznaczonej
napisem: ,,Nabor na stanowisko ds. polityki informacyjnej i promocji”

miejsce: Biuro Obstugi Interesanta Urzgdu Gminy i Miasta w Weglincu przy ul. Sikorskiego 3, pok.
2, parter.

6) Dodatkowe informacje:

a)
b)
¢)

d)
€)

f)

g)
h)

wyloniony kandydat uzyska zatrudnienie na okres probny w pelnym wymiarze czasu pracy:
poniedziatek od 7:00 do 16:00, od wtorku do czwartku od 7:00 do 15:00; pigtek od 7:00 do 14:00,
wynagrodzenie brutto ustalone zgodnie z Regulaminem Wynagraﬂﬁzania ‘pracownikow Urzedu
Gminy i Miasta w Weglincu dla stanowiska mt.referen od 4 780 zt do 5200 zt.s, -

po okresie probnym i pozytywnej ocenie realizacji powierzonych zadan na stanowisku, przewiduje
si¢ zatrudnienie na czas nieokreslony, _

przewidywany termin zatrudnienia: grudzien br.

praca na stanowisku moze by¢ wykonywana réwniez poza godzinami urzedowymi w tym w
weekendy i $wigta pafistwowe, S, 8

lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne, okreslone w pkt.1, i zakwalifikowali si¢ do
postgpowania sprawdzajacego zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Gminy i Miasta Wegliniec (www.wegliniec.bip.pbox.pl/public/).*

kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
postgpowania sprawdzajacego,

kryteria oceny kandydatow zakwalifikowanych do drugiego etapu naboru:
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i)

i)
k)

D)

spetnianie wymagan dodatkowych i preferowanych, o ktérych mowa w pkt. 2 ,,a” ogloszenia o
naborze — 20 pkt.,

2. test kwalifikacyjny zawierajgcy pytania ze znajomosci przepisow, o ktorych mowa w pkt. 2 ,,b”

ogloszenia o naborze —30 pkt.

3. rozmowa kwalifikacyjna - maksymalnie 50 pkt. ( do rozmowy kwalifikacyjnej zostang

dopuszezeni kandydaci, ktorzy otrzymajg ponad 50% punktow z testu wiedzy)
informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy i Miasta
w Weglincu przy ul. Sikorskiego 3 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta
w Weglincu (www.wegliniec.bip.pbox.pl/public/),
dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajacego zostang odestane poczta,
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Weglincu w
miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%,
administratorem Danych Osobowych jest Burmistrz Gminy i Miasta Wegliniec ul. Sikorskiego 3,
kontakt z Inspektorem Danych Osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta w Weglincu pod adresem e-
mail: januszwyspianski@abi24.eu

Wegliniec, 4 listopada 2025 r.
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* dowdd osobisty nalezy przedlozy¢ do wgladu w przypadku zakwalifikowania do drugiego ctapu naboru
#* kserokopie dokumentow wymaganych do naboru mozna wykona¢ w tut. Urzedzie nicodplatnie przed zlozeniem dokumentdw aplikacyjnych.
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