Perlejewo, 6 grudnia 2021 .

WOJT GMINY PERLEJEWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY PERLEJEWO

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Perlejewo

Perlejewo 14,17-322 Perlejewo

II. Okreslenie stanowiska:

Referent ds. komunikacji i promaocji

[Il. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie Srednie oraz co najmniej 2- letni staz pracy,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)

5

6)
7)
8)
9)

Preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku zarzadzanie, nauki spoteczne, dziennikarstwo,
filologia polska, komunikacja spoteczna.

Biegta umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w $rodowisku Windows i pakietu
Office oraz urzadzen multimedialnych i audiowizualnych.

Umiejetnos¢ zarzgdzania strong internetowsq .

Doswiadczenie w prowadzeniu dziatan promocyjnych i komunikacyjnych w serwisach
internetowych i mediach spoteczno$ciowych.

Umiejetno$¢ wykonywania dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen oraz ich
katalogowanie.

Dyspozycyjnosé.
Umiejetnos¢ tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatow tekstowych;
Umiejetnos¢ prowadzenia Biuletynu Informacji Publiczne;.

Znajomos¢ przepisow z zakresu:



ustawy Prawo Prasowe, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisow wykonawczych do wymienionych ustaw,
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych), Statutu Gminy Perlejewo.

10) Cechy osobowosci:  komunikatywnos$¢, inicjatywa, kreatywno$¢, zaangazowanie,
samodyscyplina,  doktadno$¢,  samodzielno$¢,  odpowiedzialno$é,  obowigzkowo$¢
i terminowo$¢ w zatatwianiu spraw, umiejetnos$é pracy w zespole oraz odpornos$¢ na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Opracowanie zatozen strategii oraz wdrazanie inicjatyw w zakresie promocji Gminy;

2. Opracowywanie materiatdbw informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspotpracy
z referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu, w tym:

1) opracowywanie materiatbw promocyjnych, promujacych walory kulturowe, historyczne
i turystyczne Gminy;
2) opracowywanie biuletynu informacyjnego Urzedu;
3) przygotowywanie zaproszen projektow informatoréw, folderéw, kalendarzy, ulotek
promocyjnych;
4) wspotpraca w zakresie: tworzenia projektéw graficznych, budowanie $wiadomosci marki
i kreowania pozytywnego wizerunku Gminy;
5 wspodtpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatdw
promocyjnych.

3. Biezace informowanie mieszkancow o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz Gminy,

aktualizacja strony internetowej www.perlejewo.pl.

4. Wspotpraca ze srodkami masowego przekazu w celu kreowania wiasciwego wizerunku Gminy,
w tym: wspOtpraca z mediami, przygotowywanie materiatdw prasowych do publikacji przy
tworzeniu programéw oraz filméw promocyjnych, utrzymywanie kontaktéw z mediami

w sprawach promocji imprez organizowanych przez Gmine Perlejewo.

5. Prowadzenie dokumentacji czionkostwa Gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach
miedzygminnych, oraz z zakresu wspoOtpracy ze spoteczno$ciami lokalnymi i regionalnymi
innych panstw.

6. Opracowywanie i koordynacja dziatan w sferze promocji Gminy we wspOtpracy z komoérkami
organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi.

7. Udziat w imprezach promujacych Gmine Perlejewo, w tym wspdipraca przy organizacji imprez
majacych na celu promocje Gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spotecznosci.

8. Kompletowanie materiatdw w celu ich publikacji w Biuletynie Informacyjnym Gminy na stronie
internetowej Gminy oraz innych wydawnictwach przy wspotpracy z komorkami
organizacyjnymi urzedu.

9. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem
akt.

10. Oraz inne prace i zadania zlecone przez przetozonego.


http://www.perlejewo.pl

V. Warunki pracy

1) Zatrudnienie w ramach umowy o prace w petnym wymiarze - petny etat (40 godzinny),
8 godzin dziennie od poniedziatku do pigtku.

2) Praca stacjonarna w siedzibie Urzedu Gminy Perlejewo.

3) Praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca w pozycji siedzgcej przy monitorze
ekranowym.

4) Pierwsza umowa zawierana jest na czas okreSlony, z mozliwoscig zatrudnienia
w przysztosci na podstawie umowy na czas nieokreslony.

5) Wynagrodzenie ustalone bedzie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych(Dz. U. z 2018 r.
poz. 936 z pézn. zm..).

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Perlejewo w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %.

VII. Wymagane dokumenty

HAwpdpE

© N o O

10.
11.

12.

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopie Swiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplomu lub zaswiadczenia

o stanie odbytych studiow),

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

oSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,
kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawno$¢ (dotyczy kandydatéw, ktérzy
zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy 0
pracownikach samorzadowych),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Perlejewo,
Perlejewo 14, lub poczta na adres Urzedu Gminy Perlejewo, 17-322 Perlejewo, Perlejewo 14 w
zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Referent ds. komunikacji
i promocji" w terminie do dnia 23 grudnia 2021 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja
o0 wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://bip.ug.perlejewo.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Perlejewo.


http://bip.ug.perlejewo.wrotapodlasia.pl

