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Opoczno, dnia 28 pazdziernika 2026 r.
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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Opoczna oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatek/kandydatow

na stanowisko inspektora w Wydziale Promocji i Kultury
w Urzedzie Miejskim w Opocznie

Niezb¢dne wymagania:

D)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
wyksztatcenie: wyzsze (preferowane kierunki zwiazane z komunikacjg spoleczna,
dziennikarstwem, public relations, marketingiem, promocja, zarzadzaniem kultura lub organizacja
wydarzen)

co najmniej 3 letni staz pracy,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabdr.

Dodatkowe wymagania:

)
2)

3)
4)
=)

6)

7)
8)

9)

.1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

prawo jazdy kat. B;
udokumentowane co najmniej 2-letnie do§wiadczenie w administracji samorzadowej w zakresie
zadan wykonywanych na stanowisku,
umiejetnos¢ realizacji sesji zdjeciowych oraz przygotowywania dokumentacji fotograficzne;j
wydarzen,
umiejetnos¢ obrobki zdje¢ i1 grafiki z wykorzystaniem programoéw graficznych (Photoshop,
Lightroom, Canva), w tym tworzenie plakatow, baneréw i materiatéw promocyjnych;
umiejetnos¢ samodzielnego przygotowywania i publikowania tresci informacyjno-promocyjnych
w mediach spotecznosciowych oraz na stronach internetowych.
znajomos¢ przepiséw i zagadnien prawnych w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na
ww. stanowisku, w szczego6lnosci ustaw: o bezpieczenstwie imprez masowych, ustawy o finansach
publicznych, Prawo zamdéwien publicznych, o dostgpie do informacji publicznej, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
bardzo dobra obstuga komputera i programéw z pakietu MS Office,
wysoka kultura osobista i zyczliwos¢ w kontaktach interpersonalnych, sumienno$é¢ i doktadnos¢,
umiejetnos$¢ pracy w zespole, pracowitos¢, systematycznos¢, dobra organizacja pracy wilasnej,
dyspozycyjnos¢,
brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy w zréznicowanych warunkach zewnetrznych.
Ogolny zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Opieka nad stronami www Gminy Opoczno oraz profilami na Facebooku:

a. tworzenie materiatéw promujacych Gming Opoczno oraz ich publikacj¢ na stronie

internetowej, mediach spotecznosciowych,

b. tworzenie grafik do materiatéw promujacych Gming Opoczno oraz ich publikacje

c. przygotowywanie reportazy fotograficznych z wydarzen.
Biezaca obstuga administracyjna wydziatu w tym: przeplywu dokumentéw prowadzenie rejestréw
1 niezbednej ewidencji.
Ocenianie, monitorowanie, opiniowanie i nadzér merytorycznych realizacji dziatan promocyjnych
poprzez wydzialy urzedu, jednostki organizacyjne gminy i inne podmioty w celu kreowania
spojnego wizerunku miasta.
Reprezentowanie Gminy podczas imprez wystawienniczych, uczestnictwo w przygotowaniu i
obstudze miejskich stoisk promocyjnych.
Koordynacja wspolpracy z innymi jednostkami gminy lub zewngtrznymi w ramach realizacji
wspolnych przedsiewzie¢ promocyjnych.
Przygotowywanie i opracowywanie uméw i zlecen na potrzeby pracy wydziatu.
Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publiczne;j.
Organizacja imprez masowych promujacych Gming Opoczno.
Prowadzenie spraw zwigzanych z Budzetem Obywatelskim gminy Opoczno.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

)

umowa o prac¢ w wymiarze catego etatu na czas okreslony w celu sprawdzenia kompetencji
pracownika, z mozliwoscig przedluzenia na czas nieokreslony,
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2) praca przy obstudze monitora ekranowego w pomieszczeniach biurowych zlokalizowanych przy
Pl. Kosciuszki 16, budynek nieprzystosowany dla 0sob niepetnosprawnych, bezpieczne warunki
pracy na stanowisku, praca wymaga przemieszczania si¢ pomiedzy poszczegdlnymi lokalizacjami
Urzedu, praca wymaga wychodzenia w teren w dni robocze i wolne od pracy w godzinach i
termonach objetych organizowanymi wydarzeniami,

3) praca w réwnowaznym systemie czasu pracy: poniedziatek, sroda, czwartek 7.30-15.30, wtorek
7.30-16.30, piatek 7.30-14.30,

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25.10.2021 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz.U. 22024 r. poz. 1638 z p6zZn.zm.)
oraz Zarzadzeniem nr 16/2026 Burmistrza Opoczna w sprawie ustalenia regulaminu
wynagrodzenia pracownikow w Urzedzie Miejskim  w Opocznie na ktére sklada sie
wynagrodzenie zasadnicze od kwoty 5060,00 zt , dodatek za wieloletnig prace, wyptacane z dotu
w przedostatni dzien miesiaca.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) odpis lub kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (poswiadczone
przez kandydata/tke za zgodno$¢ z oryginatem),

3) dokumenty potwierdzajace wymagany w pkt .3 staz pracy (poswiadczone przez kandydata/tke za
zgodno$¢ z oryginatem),

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) dokumenty potwierdzajace spetnienie wymagan dodatkowych wskazanych w pkt I1.1 12,

6) oswiadczenie kandydata/tki o nieposzlakowanej opinii,

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym stanowisku,

8) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych,

10) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z wewngtrzna procedura naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miejskim w Opocznie,

11) kandydat/ka, ktéry/a zamierza skorzysta¢ z uprawnienia , o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowiazany/a do zlozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnosé
z oryginatem),

12) w przypadku podania danych innych niz przewidziane w Kodeksie pracy i ustawie o pracownikach
samorzadowych, nalezy dolaczy¢ podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych innych niz przewidziane ustawg Kodeks pracy oraz ustawg o pracownikach
samorzadowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji oraz na czas ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie
zatrudnienia — w celu realizacji obowiazkéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem- dostepne
jest na stronie www.um.opoczno.pl w zaktadce nabor na stanowiska urzednicze,

13) podpisana klauzula informacyjna o danych osobowych przetwarzanych przez Urzad Miejski w
Opocznie (dostgpna stronie www.um.opoczno.pl w zaktadce nabor na stanowiska urzednicze).

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob

niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wyniost co najmniej 6%.

Miejsce i termin zlozenia dokumentdéw.

Oferty na wolne stanowisko nalezy przesta¢ na adres: Urzad Miejski w Opocznie, ul. Staromiejska 6,
26-300 Opoczno lub dostarczy¢ do Biura Obstugi Interesantow, z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na
stanowisko inspektora w Wydziale Promocji i Kultury.

Oferty powinny wptynaé w terminie do dnia 10 listopada 2026r. do godz. 16.30.

Bur}nistrz Opoczna
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Michal Konecki



