Urzad Gminy w Kleszczowie
97-410 Kleszczow, ul. Gtéwna 47

WOIT GMINY KLESZCZOW
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR DS. KONTAKTOW Z MEDIAMI

(nazwa stanowiska pracy)

REFERAT ZDROWIA, OSWIATY, KULTURY | PROMOCII

(nazwa komorki organizacyjnej)

1) Wymagania niezbedne:

1.
2.

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze, preferowane wyksztatcenie w obszarze dziennikarstwa, public
relations, kierunki humanistyczne, administracja,

co najmniej 3 letni staz pracy zawodowej lub wykonywanie co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z zakresem zadan wykonywanych na stanowisku pracy
(pkt 3),

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2.Wymagania dodatkowe:
1) znajomosc¢ przepisOw z zakresu:

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

a) prawo prasowe i prawo autorskie,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

c) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

d) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

e) ustawy o ochronie danych osobowych,

f) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
20 czerwca 2002r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”,

obstuga programéw graficznych,

umiejetnosé robienia zdjec i ich obrdébki graficzne;j,

umiejetno$é wystgpien prasowych,

umiejetnos$é pracy z zespotem pracownikdw i dobra organizacja pracy,

predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, dyskrecja, obiektywizm, odpornos¢ na

stres, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw i wyciggania wnioskéw,

odpowiedzialnosg,

biegta umiejetnosc postugiwania sie aplikacjami biurowymi MS Office,

studia podyplomowe z zakresu komunikacji spotecznej, public relations, marketingu, promocji,

umiejetno$é¢  tworzenia, redagowania, prezentowania  tekstow  informacyjnych

i promocyjnych,

10) umiejetnos¢ prowadzenia medidw spotecznosciowych,

11) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym w mowie i w pismie,
12) doskonata znajomos$¢ polskiej gramatyki i ortografii,

13) przedstawienie przyktadowych publikacji prasowych z ostatnich dwéch lat,



14) prawo jazdy kat. B.

3.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Redagowanie bezptatnego biuletynu samorzgdowego.

Redagowanie informacji o dziatalno$¢ samorzadu gminy dla mediéw.

Przygotowywanie i przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji, zawiadomien,
obwieszczen, ogtoszen wtadz samorzagdowych gminy oraz otrzymywanych od innych organéw.
Wspdtpraca przy aktualizacji strony internetowej.

Przygotowywanie informacji prasowych i dokumentacji fotograficznej z wydarzen i imprez
gminnych dla medidw na strone internetowa.

Przygotowywanie prezentacji multimedialnych.

Udzielanie odpowiedzi na pytania przekazywane przez media oraz przygotowywanie
stanowisk wobec publikacji.

Budowanie pozytywnego wizerunku i marki gminy na zewnatrz poprzez wspotprace ze
srodkami masowego przekazu.

Biezgca  wspodtpraca ze  wszystkimi  jednostkami  organizacyjnymi  gminy oraz
przedsiebiorstwami z terenu gminy.

10) Projektowanie i wspdtpraca w zakresie wydawania materiatdw promocyjnych gminy.
11) Prowadzenie monitoringu mediow.
12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez wéjta gminy.

4.Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie wymaganego stazu pracy,

oswiadczenia kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych, o nieposzlakowanej opinii (druk mozliwy do pobrania ze strony internetowe;j:
www.bip.kleszczow.pl w zaktadce: nabdr pracownikéw),

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
danym stanowisku,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wypetniony
i opatrzony podpisem, (druk do pobrania ze strony internetowej: www.bip.kleszczow.pl
w zaktadce: nabdr pracownikdéw),

inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, (druk do pobrania ze strony internetowe;j:
www.bip.kleszczow.pl w zaktadce: nabdr pracownikow).

5.Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

miejsce pracy: Urzad Gminy w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47,
sposdb nawigzania stosunku pracy: umowa o prace nie wczesniej niz od dnia 01.03.2024r.,
wymiar czasu pracy: w petnym wymiarze czasu pracy,


http://www.bip.kleszczow.pl/
http://www.bip.kleszczow.pl/

6.

4) praca biurowa z obstugg monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie z wykorzystaniem

zestawu komputerowego z aplikacjami biurowymi MS Office,

5) bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym i wewnetrznym, wyjazdy stuzbowe na polecenie

pracodawcy,

6) koniecznos$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,
7) praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,
8) nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepno$¢ do

budynku i do pomieszczen biurowych; stanowisko pracy na parterze budynku (w budynku
winda osobowa).

Dodatkowe informacje:

1) osoby podejmujace zatrudnienie nie mogg naruszac przepiséw art. 26 i 30 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2) dokument potwierdzajgcy tozsamos$é (do wgladu).

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wyresi/ nie wynosi* 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

z

osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47 w Kancelarii Ogdlnej przy
Punkcie Obstugi Klienta (parter) w zaklejonej kopercie lub

pocztg na adres korespondencyjny: Urzad Gminy w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47, kod pocztowy
97-410 Kleszczéw lub

w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego Kandydaci przystepujacy do
konkursu moga przesta¢ wymagane dokumenty za pomocga Elektronicznej Skrzynki Podawczej
Urzedu Gminy w Kleszczowie zlokalizowanej na elektronicznej platformie ustug administracji
publicznej (ePUAP) www.epuap.gov.pl za pomocg formularza Pismo ogdlne do urzedu. Pismo
powinno by¢ podpisane wazinym, kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem
zaufanym ePUAP,

dopiskiem ”Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. kontaktéow z mediami”

w terminie do dnia 31.01.2024r. (decyduje data doreczenia do adresata).

Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: www.bip.kleszczow.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47.

Kleszczow, dn. 17.01.2024r.

Wéjt Gminy Kleszczéw

/-/ Stawomir Chojnowski


http://www.epuap.gov.pl/
http://www.bip.kleszczow.pl/

