BURMISTRZ SZCZAWNA-ZDROJU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Podinspektora ds. promocji
w Wydziale Inicjatyw i Rozwoju

w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju
(nazwa stanowiska pracy. i wydziat)

Adres jednostki: ul. Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

I. ZAKRES OBOWIAZKOW NA STANOWISKU OBJETYM NABOREM:

1. Zadania gtéwne (szczegétowe) i pomocnicze.

1. Prowadzenie zadan w zakresie promocji:

a) opracowanie zatozenn strategii promocji gminy oraz wdrazanie inicjatyw
w zakresie promocji gminy Szczawno-Zdrdj;

b) wspdtpraca w zakresie: tworzenia projektéw graficznych, budowanie
$wiadomosci marki i kreowania pozytywnego wizerunku gminy;

c) Przygotowywanie publikacji tematycznych wtasnych (wydarzenia nadchodzgce
i minione w gminie),

d) Kompleksowe opracowywanie materiatéw promocyjnych (folderéw, wizytowek,
banneréw, billboardéw, map, itp., redakcja, wybor i opracowanie zdjec i filméw,

e) Inicjowanie i organizowanie wystaw, konferencji, konkurséw i innych imprez
promocyjnych w gminie oraz poza jej granicami,

f) Zgtaszanie gminy do zewnetrznych konkursow.

2. Przygotowywanie tekstow okolicznosciowych wynikajacych z potrzeb gminy.
3. Obstuga medialna urzedu.

4. Wspétpraca z redakcjami mediow (prasa, radio, telewizja), propagowanie dziatan
urzedu i samorzadu, osiggnie¢ gminy i jej jednostek organizacyjnych, przeglad i
archiwizacja najwazniejszych materiatéw dotyczacych gminy pojawiajacych sie w
mediach.

5. Stata aktualizacja i rozwijanie zawartosci merytorycznej strony internetowej
urzedu, dbatoé¢ o jej atrakcyjnosé, prowadzenie profilu gminy na portalach
spotecznosciowych.

6. Udziat w imprezach promujacych gmine, w tym wspétpraca przy organizacji imprez
majacych na celu promocje gminy Szczawno-Zdrdj oraz uczestnictwo w wydarzeniach
lokalnej spotecznosci.
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Wspétpraca z placéwkami oswiatowymi, instytucjami kultury

i stowarzyszeniami w zakresie promocji gminy.

8.

9.

Prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy miedzynarodowej gminy.

Wspétpraca z agencjami i firmami reklamowymi oraz pozyskiwanie partneréw

do prowadzonych akcji promocyjnych.

10. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

Spetnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie, preferowane kierunki: filologiczny,
dziennikarski; komunikacja spoteczna; zarzgdzanie i marketing;

Staz pracy na stanowisku zwigzanym z promoc;jg;

Umiejetno$¢ obstugi komputerowych programoéw graficznych i zarzadzania strong
internetowg;

Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

Korzystanie w petni z praw publicznych;

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

Niekaralnosé sgdowa i skarbowa;

Nieposzlakowana opinia;

Dobry stan zdrowia.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzagdzen biurowych.

Znajomos¢ ustaw: prawo prasowe, ochrona danych osobowych, samorzad gminny,
o pracownikach samorzgdowych, Kodeks postepowania administracyjnego, o dostepie do
informacji publicznej.

. WYMAGANIA PREFEROWANE:

1)
2)
3)
4)
5)

Staz pracy na stanowisku zwigzanym z promoc;ja.
Dobra znajomos¢ obstugi pakietéw biurowych;
Znajomos¢ podstawowych technik Public Relations;
Swoboda wypowiedzi w pismie i mowie.
Dyspozycyjnosc.

IV. CECHY OSOBOWOSCI:

1)

konieczne: rzetelnos¢, obowigzkowo$é, samodzielnosé, zdyscyplinowanie,

kemunikatywnoéé, opanowanie, umiejetnosci analityczne.
2) pozadane: tatwos¢ nawigzywania kontaktéw z ludZmi, kultura osobista.
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f)

g)
h)

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu (wtasnorecznie podpisany),
zyciorys — curriculum vitae (CV) — wiasnorecznie podpisany,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie (wzér kwestionariusza
dostepny w Punkcie Przyje¢ Interesanta Urzedu Miejskiego),

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia.

inne dokumenty potwierdzajgce posiadanie przez kandydata dodatkowych kwalifikacji

i umiejetnosci (np. opinie z poprzednich miejsc pracy, zaswiadczenia o ukoriczonych kursach
itp.)

Miejsce wykonywania pracy: Szczawno-Zdréj, ul. Kosciuszki 17

Wymiar etatu: petny etat

Kandydata zatrudnia sie na czas okreSlony, nie dtuiszy niz 6 miesiecy. W przypadku
kandydata, ktéry podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
organizuje sie stuzbe przygotowawcza zakoriczong egzaminem wewnetrznym. Zatrudnienie
kandydata na czas nieokreslony moze nastgpic¢ po pozytywnym zaliczeniu ww. egzaminu.

Oferty nalezy sktadaé¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,Nabér na Podinspektora
ds. promocji w Wydziale Inicjatyw i Rozwoju” , osobiscie w siedzibie Urzedu (Punkt Obstugi
Interesanta — pokdj nr 5), poczta elektroniczng na adres: wapr@szczawno-zdroj.pl (w
przypadku posiadanych uprawniert do podpisu elektronicznego lub profilem zaufanym w
platformie e-puap) albo pocztg na adres: Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju, ul. Kosciuszki
17, 58-300 Szczawno-Zdréj (liczy sie data stempla pocztowego), w_terminie do dnia
5 grudnia 2017 r. do godz. 15.00

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po okreSlonym wyzej terminie, nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Szczawnie-
Zdroju.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone ponizsza
klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.z 2016 r. poz. 922 ze zm.)".
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