Zalgcznik do Zarzdzenia Nr 0050.105.201
Burmistrza Tluszcza z dnia 17 grudnia 2019

URZ4D MIEJSKI W TLUSZCZU

05-240 Thuszcz ul. Warszawska 10

ogtasza nabor na wolne stanowiskednicze
Specijalista ds. Komunikacji spotene;

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat
2. Miejsce pracy: Urzad Miejski w Ttuszczu ul. Warszawska 10
3. Rodzaj stosunku pracy:umowa o prag

4. Wskaznik zatrudnienia: w miesicu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych wedeze, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatiadiu 0sob niepetnosprawnych, jestsay
niz 6%.

5. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezledne:
Do konkursu mee przysipi¢ osoba, ktéra:
a) jest obywatelem polskim,
b) posiada pekpzdolna¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
) nie byta skazana prawomocnym wyrokiegdis za umylne przesfpstwoscigane z
oskarenia publicznego lub undine przesgpstwo skarbowe,
d) cieszy st nieposzlakowagopinia,
e) posiada wyksztatcenie vrgze o kierunku dziennikarstwo, komunikacja spota¢cmmarketing
i reklama, zargdzanie wizerunkiem, Public Relations lub pokrewne,
f) posiada co najmniej dwuletnie @aadczenie zawodowe w dziale promocji, marketingfol
reklamy,
g) doskonata znajon#6 specyfiki dziatania medidw spoteczoowych,
h) umiegtnos¢ redagowania tekstow informacyjnych i promocyjnych,
i) komunikatywnd¢ werbalna i pisemna,
]) znajomda¢ przepiséw prawa prasowego.

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomda¢ przepiséw ustawy z dnia 06 wiréa 2001 r. o dospie do informacji publiczne]
(Dz. U. z 2018 r., poz. 1330 z fpozm.);

b) znajoma¢ przepisow rozporglzenia z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biulaty
Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007.10.68);

Cc) znajom@¢ przepisow ustaw z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodekskpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2018 r., poz. 2096);

d) znajoma¢ przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. @qraikach samoedowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z fpd zm.);

e) umiegtnos¢ biegtej obstugi komputera (w tym korzystanie zipak MS Office),

f) umiegtnos¢ planowania i organizacji pracy.




6. Zakres zada wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie i inicjowanie catoksztattu dzialazakresu promocji Gminy, w tym
opracowywanie strategii promocji Gminy wraz z rogzmnplanami finansowymi
i rzeczowymi dziata promocyjnych.

2. Kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy i jej organokaz prowadzenie dziata

w zakresie promaocji Gminy.

Prowadzenie dziataw zakresie publikacji i wydawnictw promocyjno farmacyjnych.

Opracowywanie programow wizyt o oraz organizacja wyjazdow przedstawicieli Gmir

w celu nawizania lub kontynuacji kontaktéw partnerskich, azéalwspotdziatanie

w przygotowywaniu imprez i uroczysit okoliczngciowych, patriotycznych oraz

sportowo — rekreacyjnych, organizowanych na ter@meny.
Obstuga fotograficzna spotkaimprez.
Nadzér merytoryczny nad instytucjami kultury Gminy.
Utrzymywanie statych kontaktéw z mediami.
Redagowanie oficjalnych komunikatow i ogtoszgaz przygotowywanie sprostoiva
Aktualizowanie oraz prowadzenie, we wspotpracy aemvym pracownikiem Urezdu,
strony internetowej Ukdu.
10.Gromadzenie, poszlkowanie i aktualizowanie informacji publicznyche wspotpracy ze
wszystkimi komorkami organizacyjnymi.

11.Prowadzenie dziataw zakresie upowszechniania kultury na terenie Gmin

12.Prowadzenie rejestru pism i spraw Burmistrza.

13.Prowadzenie serwisu SMS-owego Gminy.

14.Prowadzenie spraw z zakresu g@pstdo informaciji publicznej.

15.Sporzdzanie protokotdéw z cyklicznych spotka kierownikami oraz pracownikami
urzedu.

16.Archiwizowanie dokumentacji.

17.Wykonywanie innych czynrigi zleconych przez Burmistrza.

7. Warunki pracy na stanowisku:

Praca przy komputerze, wymag@a wymuszone] pozycji ciata. Nadzia i materiaty pracy

komputer, drukarka, telefon, skaner, fax.

Budynek jest przystosowany dla osob niepetnospratvny zakresie podjazdu dla 0sq

niepetnosprawnych na parterze budynku, natomiask hest w budynku windy na ¢iro.

Oswietlenie w pomieszczeniach: naturalne i sztuczne.

8. Wymagane dokumenty:

1) CV -zyciorys z opisem pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy*,

4) kopia dokumentu gaviadczagcego wyksztatcenie (dyplom) potwierdzona za zgédpozez

kandydata,

5) kopieswiadectw pracy dokumentigych wymagane dwiadczenie zawodowe lub
zgwiadczenie o zatrudnieniu, zawiegeg okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w
stosunku pracy;

6) podpisane @iadczenie dotyce zgody na przetwarzanie danych osobowych

w procesie rekrutacji na stanowisko ¢dnicze w Urzdzie Miejskim w Ttuszczu,

7) podpisane @iadczenie*ze kandydat:

a) posiada pelzdolnaé¢ do czynnéci prawnych,

b) korzysta z petni praw publicznych,

c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiegus za umyine przesfpstwoscigane
z oskazenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe,

d) posiada obywatelstwo polskie.
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Osoba wybrana do zatrudnienigdhie zobowizana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji olmisd z Krajowego Rejestru Karnego.
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9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalgy sktad@d w zamknétej kopercie z dopiskiem ,Naboér na stanowisko
Specjalista ds. komunikacji spotecznej” w termidesdnia 04 stycznia 2019 rgodz. 14.00

w Biurze Obstugi Interesanta Wadu Miejskiego w Ttuszczu (parter) lygmczy na adres: Urd
Miejski w Ttuszczu ul. Warszawska 10 (decyduje depdywu).

Oferty, ktére wptyn do urzdu po okrélonym terminie nie &da rozpatrywane.

10. Inne informacje:

Informacje o rozstrzygnciu naboru zostanupowszechnione w BIP oraz na tablicy

ogtoszé Urzedu Miejskiego w Ttuszczu.

Dodatkowych informacji udziela Matgorzata MatustaKierownik Wydziatu Organizacyjnego,
tel. (0-29) 777-52-58; e-maimn.matusiak@tluszcz.pl

Z up. Burmistrza
/-l Waldemar Jan Banaszek
Zagica Burmistrza

*Druki do pobrania na stronww.bip.tluszcz.plw zaktadceTablica ogtoszé/Oferty pracy.




