Chojnéw, 08.02.2021 r.
WOJT GMINY CHOJNOW
R0.2110.1.2021 OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Chojnéw

Stanowisko ds.
PROMOC]I I KOMUNIKAC]I SPOLECZNE]

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnoé¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

4) wyksztalcenie: wyzsze z zakresu: komunikacji spotecznej, public relations, dziennikarstwa, marketingu
terytorialnego, zarzgdzania mediami, filologii polskiej, administracji publicznej lub pokrewne,

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ zagadniefi dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminnego, promocji i marketingu
terytorialnego, marketingu spoteczno$ciowego,

2) znajomo$¢ narzedzi i technik marketingowych,

3) tatwos¢ formutowania myséli i redagowania tekstow, lekko$¢ pidra,

4) znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, Prawo prasowe, zaméwienia
publiczne, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych oraz bardzo dobra znajomos¢
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w Sprawie Biuletynu Informacji Publicznej

5) biegta znajomo$¢ obstugi komputera (znajomosé pakietow MS Office)

6) znajomo$¢ nowoczesnych narzedzie komunikacji w Internecie,

7) umiejetno$¢ administrowania witrynami internetowymi (obstuga CMS),

8) doswiadczenie w zarzadzaniu i obstudze mediéw spoteczno$ciowych,

9) umiejetno$¢ samodzielnego projektowania graficznego (znajomo$é programoéw Corel, Photoshop,
[lustrator),

10) umiejetno$¢ fotografowania i foto-edycji zdjec,

11) kreatywno$¢, samodzielno$é, odpowiedzialno$¢, komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ zarzadzania informacja
i organizowania pracy, wyczucie stylu i stowa, zmyst estetyczny,

12) umiejetno$¢ podejmowania szybkich decyzji,

13) odpornosé na stres i prace pod presja czasu,

14) dyspozycyjnosé.

3. Zakres zadan na stanowisku:

1) przygotowywanie tekstow do miesiecznika samorzadowego ,Wiadomosci Gminy Chojnéw” oraz publikacji,
biuletynéw i informatoréw zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu,

2) nadzdr nad kolportazem ,Wiadomosci Gminy Chojnéw”,

3) administrowanie strong internetowa Urzedu: przygotowywanie informacji biezgcych i aktualizacja
informacji statych,

4) analiza i redakcja tekstow przygotowanych przez inne podmioty zewnetrzne majgce sie ukazac na stronie
internetowej,

5) administrowanie portalami spoteczno$ciowymi Urzedu,

6) tworzenie grafik na potrzeby promocji Urzedu,

7) wspdlpraca z agencjami reklamowymi i drukarniami,

8) kontakt z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w celu
zbierania informacji na strone internetows,

9) koordynowanie zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,

10) przygotowywanie informacji dla mediéw lokalnych i ogélnopolskich, przedstawiajgcych dziatalno$¢ Urzedu

11) organizowanie kontaktéw dziennikarzy z kierownictwem Urzedu,

12) organizacja i przeprowadzanie imprez i wydarzen gminnych (w tym konferansjerka),

13) prowadzenie dokumentacji i archiwizacji dokumentéw na stanowisku, zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.



. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) CVzinformacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

4) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie o petniej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

7) kopie wszystkich dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie, wyksztalcenie, uprawnienia
i dodatkowe kwalifikacje,

8) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:
,2Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.”

. Rekrutacja i zatrudnianie oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date ogloszenia konkursu, wskaZnik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Chojnéw przekroczyt 6%.

. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy - Urzad Gminy Chojnéw - Referat Promocji i Kultury,
2) umowa o prace,

3) wymiar etatu - petny etat,

4) praca przy monitorze ekranowym,

5) pokoj 2- osobowy.

. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesyta¢ na e-PUAP lub poczta tradycyjna na adres Urzad
Gminy Chojndéw, ul. Fabryczna 1, 59-225 Chojnéw w zamknietej kopercie z dopiskiem , dotyczy naboru
na stanowisko ds. promocji i komunikacji spotecznej” w terminie do dnia 19 lutego 2021 r. do godz.
14.00 (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

. Informacje dodatkowe:

1) kandydaci spelniajgcy wymagania niezbedne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
dalszych etapow rekrutacji,

2) aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
- oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Chojnéw, ul. Fabryczna 1, 59-225 Chojnéw,

4) po zakonczeniu naboru dokumentéw aplikacyjnych nie odsytamy,

5) Wijt Gminy zastrzega sobie prawo do odwotania naboru bez podania przyczyny.




