KA.2110.22.2022
Urzad Gminy Michatowice
ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora/Inspektora ds. promociji i polityki informacyjnej

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) dobra komunikacja werbalna i pisemna.
2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

2) doswiadczenie w pracy w zawodzie dziennikarza,

3) bardzo dobra obstuga komputera MS Office (Srodowisko Windows, Excel)

4) znajomo$¢ medidw spotecznosciowych,

5) bardzo dobra organizacja pracy, samodzielnos¢, doktadnosc,

6) zaangazowanie w powierzone obowigzki, inicjatywa, kreatywnos¢, dyspozycyjnosé,

7) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé¢,

8) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i odpornos¢ na stres,

9) szkolenia, kursy przydatne na tym stanowisku,

10) prawo jazdy kat. B

11) posiadanie samochodu z mozliwoscig wykorzystania do celéw stuzbowych.

3. Warunki pracy:

1) usytuowanie stanowiska pracy: na parterze w budynku wielopietrowym ze schodami i z windg,

2) praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych swiattem naturalnym i
sztucznym, z wentylacja mechaniczng,

3) stanowisko wymagajace kontaktowania sie z podmiotami zewnetrznymi i innymi
stanowiskami.

4) stanowisko wymagajgce wyjazdéw w teren.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) opracowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspétpracy
z referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu,

2) redagowanie komunikatéw, notatek, raportéw, zawiadomien, zapytan, sprawozdan i innych
publikacji zwigzanych z dziatalnoscig Gminy oraz ich dystrybucja,

3) kompletowanie materiatéw w celu ich publikacji w wydawnictwach Gminy Michatowice,

4) redakcja strony internetowej Gminy,

5) komunikacja z mieszkarncami w mediach spotecznosciowych,

6) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu,

7) podejmowanie dziatan stuzgcych budowaniu pozytywnego wizerunku Gminy Michatowice,

8) udziat w imprezach promujgcych Gmine,

9) organizowanie spotkan przypisanych referatowi, w tym uroczystos$ci wreczenia Medali za
dtugoletnie pozycie matzenskie,

10) prowadzenie spraw i zadan dotyczgcych partycypacji spotecznej mieszkaricow Gminy, w tym
wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie organizowania procesu
konsultacji spotecznych w Gminie,

11) koordynacja i prowadzenie Budzetu Obywatelskiego

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem Gminy do konkurséw organizowanych
przez podmioty zewnetrzne,

13) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, pomocniczymi i organizacjami pozarzgdowymi
gminy w celu rozszerzenia dziatan informacyjnych skierowanych do mieszkancow,



14) prowadzenie spraw Mfodziezowej Rady Gminy, wspétpraca z nig i jej opiekunem,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na uzywanie herbu i flagi Gminy,
16) przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb postepowan o udzielenie

zamowien publicznych z zakresu dziatania referatu oraz przygotowywanie projektéw lub
istotnych warunkéw umoéw — opracowywanie ofert, a nastepnie przygotowywanie umow,
zlecen,

17) opracowywanie merytoryczne dowodow ksiegowych zgodnie z przepisami wewnetrznymi

zarzagdzonymi przez Wéjta Gminy oraz sporzadzanie dokumentacji niezbednej do
realizowania pfatnosci,

18) przygotowywanie projektéw pism w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania referatu.
5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzone wtasnorecznym podpisem,

3) dokumenty potwierdzajgce poprzednie okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy),

4) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiow wyzszych),

5) dokumenty potwierdzajgce ukonczenie kurséw, szkolen,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oryginat kwestionariusza osobowego,

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

6. Inne
1) prosimy o przedstawienie oczekiwanego wynagrodzenia za prace (brutto).
7. Dodatkowe informacje:

1) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Michatowice, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

2) ,Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest

Urzad Gminy Michatowice z siedzibg w Regutach, ul. Aleja Powstaincéw Warszawy 1, reprezentowany
przez Wéjta Gminy. Dane przetwarzane sg w celu rekrutacji i zatrudnienia i ich podanie jest
obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy, w szczegdlnosci przez Kodeks Pracy
oraz ustawy o pracownikach samorzagdowych. Dane nie sg przekazywane zadnym nieuprawnionym
odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Dane sg przechowywane przez czas niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Osobie ktérej dane dotyczg, przystuguje prawo do wgladu
w swoje dane, prawo ich uzupetniania, a takze prawo do wycofania zgody na dalsze ich przetwarzanie.
Szczegdtowe informacje dotyczace zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych podane sg w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 27 pazdziernika 2022 r. w siedzibie
urzedu, z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora/Inspektora ds. promocji i
polityki informacyjnej”.

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (www.bip.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Michatowice, Reguty, ul. Aleja Powstarnicéw Warszawy 1.



http://www.bip.michalowice.pl/

