Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 104/2025

z dnia 11 czerwca 2025 1.

Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin
oglasza nabodr na wolne urz¢dnicze stanowisko

Podinspektora ds. promocji i komunikacji spolecznej

nazwa stanowiska pracy

pelen etat

............................................................................................................

wymiar etatu

umowa o praceg na czas okreslony z mozliwo$cig przedluzenia do czasu zawarcia umowy

na czas nieokreslony

rodzaj umowy o pracg

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

4)
3)
6)

7
8)
9)
10)

osoba posiadajaca obywatelstwo polskie
pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowania opinia,
wyksztatcenie: Srednie lub wyzsze
znajomos¢ przepisow prawa z zakresu wykonywanych obowigzkdéw, w szezegdlnoscei:
— ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe,
— ustawa z dnia z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
— ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,
— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
— ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
1 o wolontariacie,
— przepisdw wykonawczych do w/w ustaw.
umiejetnos¢ obstugi komputera - pakiet MS Office oraz programéw graficznych,
umiejetnosé obstugi medidow spolecznosciowych,
umiejetnosé przygotowania materiatéw audio i video,
staz pracy: w przypadku wyksztalcenia sredniego wymagany jest co najmniej 3 — letni
staz pracy o charakterze zgodnym z ogloszonym naborem.



2. Wymagania dodatkowe:

1) do$wiadczenie zawodowe — co najmniej 2 — letni staz pracy
2) staz pracy w mediach,
3) predyspozycje osobowosciowe: umiejgtnosc zarzadzania czasem, umiejetnosc

organizowania pracy wlasnej i pracy w zespole, podejmowania decyzji, zmyst
organizacyjny, dyspozycyjnosc, odpornose na stres, komunijkatywno$¢, samodzielnos¢.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzgdu Gminy i Miasta w Zurominie, Plac

Jozefa Pitsudskiego 3,

2) brak mozliwosci korzystania z windy,
3) budynek posiada podjazd dla osob niepetnosprawnych,
4) praca na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy i Miasta Zuromin, w tym m.in.:

a) okreélenie i prowadzenie polityki informacyjnej, na stronie internetowej i w mediach
spotecznosciowych.

b) utrzymywanie biezacych kontaktéw i wspotpraca z mediami,

¢) biezace informowanie mieszkaficow gminy o dzialaniach wiadz lokalnych,

d) przygotowywanie publikacji prasowych oraz wspéidzialanie w zakresie redagowania
informacji w oparciu o materiaty otrzymane z komorek organizacyjnych Urzedu
Gminy i Miasta Zuromin oraz od jednostek organizacyjnych Gminy,

¢) organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych.

przygotowywanie materialéw informacyjnych na potrzebny Urzedu Gminy i Miasta
Zuromin,

zaopatrzenie urzedu w materialy promocyjne,

przygotowywanie pism okoliczno$ciowych,

obstuga techniczno — organizacyjna $wiat panstwowych, rocznic okolicznosciowych oraz
wydarzen kulturalnych i sportowych organizowanych przez samorzad i jednostki
podlegle,

kontakt z jednostkami Gminy i Miasta Zuromin w aspekcie promocji wydarzen
o charakterze gminnym,

reprezentowanie Gminy i Miasta Zuromin na targach, wystawach i konferencjach,
wspblpraca z zakladami i przedsigbiorcami z terenu Gminy i Miasta Zuromin,
wspotpraca z sotectwami,

10) koordynowanie realizacji budzetu obywatelskiego,
11) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi.

6. Wymagane dokumenty:

1. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy i kwalifikacje

zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu



o naborze (np. dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie wyzsze, ukonczenie szkolen,
kursow, swiadectw pracy).

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie o tresci zgodne;j
zart. 22'§ 1 Kodeksu pracy (zatacznik nr 1).

3. O$wiadczenie kandydata o nickaralnosci (za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe), pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych, nieposzlakowanej opinii, posiadaniu obywatelstwa polskiego
oraz korzystaniu z petni praw publicznych (zalgcznik nr 2).

4. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow na potrzeby
procesu rekrutacyjnego (zatacznik nr 3).

Dodatkowo, kandydat moze zalaczy¢:

1. List motywacyjny
2. Zyciorys — curriculum vitae

Uwaga: Dobrowolne przeslanie danych dodatkowych, oznaczaé bedzie zgode na ich
przetwarzanie.

Oéwiadczenia, o ktorych mowa kandydat moze zlozy¢ na formularzu stanowiacym
zalacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia o naborze. O$wiadczenia, kwestionariusz
osobowy i klauzula informacyjna powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem
kandydata.

Kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne beda zawieraty braki formalne w postaci
braku wlasnorecznych podpiséw na dokumentach lub nieprawidtowo wypetnione formularze
stanowiace zalgczniki do ogloszenia o naborze, nie bedg dopuszczeni do drugiego etapu
procedury naboru.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie ze wskazaniem danych:
imie i nazwisko osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie wraz z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. promocji i komunikacji spolecznej”
w terminie od dnia 11 czerwea 2025 r. do dnia 7 lipca 2025 r. osobiscie w siedzibie Urzgdu
Gminy i Miasta w Zurominie (sekretariat — pokéj nr 17, w godz. 7: 30-15.30) lub przesta¢ na
adres: Urzad Gminy i Miasta w Zurominie, Plac Jozefa Pilsudskiego 3, 09-300 Zuromin.

Oferty mozna sklada¢ réwniez Ww postaci  elektronicznej na  adres
e-mail: ugimz@zuromin.info lub na adres: ePUAP:/ 1437063/SkrytkaESP  dopiskiem
,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. promocji i komunikacji spolecznej”.
Oferta skladana w postaci elektronicznej powinna zosta¢ opatrzona kwalifikowanym
podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP
i zawiera¢ elektroniczne kopie dokumentéw wymaganych, jako zalacznik do oferty.

Termin uwaza si¢ za zachowany, jesli: dokumenty wplyng skutecznie do Urzedu
Gminy i Miasta w Zurominie we wskazanym w ogloszeniu o naborze terminie.
Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po uplywie terminu okreslonego powyzej nie beda
rozpatrywane. (STRZ,

sTA

G N
Zuromin, dnia 11 czerwea 2025 1. e \\\U ..............

pOdpis pracodawey
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