GMINA DOPIEWO

Urzad Gminy Dopiewo
ogtasza nabér na stanowisko

inspektora ds. promocji
w Referacie Promocji i Rozwoju Gminy

1. Wymagania od kandydata:

a) niezbedne wymagania od kandydatow:

- obywatelstwo polskie (art. 6 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych
Dz. U.z2022r., poz. 530),

- petnazdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych (art. 6 ust. 1 pkt. 2 w/w
ustawy),

- brak skazania wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (art. 6 ust. 3 pkt. 2 w/w ustawy),

- nieposzlakowana opinia (art. 6 ust. 3 pkt. 3 w/w ustawy),

b) wyksztatcenie:
- niezbedne: wyisze (preferowane: dziennikarstwo, public relations, marketing, kulturoznawstwo,
socjologia, politologia)

- dodatkowe: kursy kierunkowe

c) doswiadczenie zawodowe:
- niezbedne: 3 letni staz pracy

- dodatkowe: praktyki, staze w zakresie dziennikarstwa, marketingu, promocji

d) dodatkowe umiejetnosci:
- pisanie tekstow dziennikarskich,

- robienie zdje¢,

- tworzenie infografik, plakatow, baneréw z wykorzystaniem programoéw graficznych, zdjec i tekstow,
- filmowanie i montaz filméw o charakterze promocyjnym,

- wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, pakietu MS Office i Internetu,

- bardzo dobra znajomo$¢ obstugi programu graficznego Corel Draw,

- obstuga portali spotecznosciowych,

- wysoki poziom umiejetnosci spotecznych,

- umiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami zewnetrznymi jak i wewnatrz Referatu i Urzedu,

- umiejetnos¢ organizowania pracy,



umiejetnosé analitycznego myslenia,

umiejetnosé wspodtpracy w zespole i dziatania pod presjg czasu,

umiejetnos¢é postugiwania sie aktami prawnymi.

prawo jazdy kat. B

znajomos¢ jezykow obcych (angielski, francuski, niemiecki) bedzie dodatkowym atutem,

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z pozytkiem publicznym, budzetem obywatelskim i konsultacjami
spotecznymi bedzie dodatkowym atutem.

ponadto od kandydatow oczekujemy:
o znajomosci Gminy Dopiewo (geograficznej, spotecznej),
o kreatywnosci i samodzielnosci,

o odpowiedzialnosci.

e) Znajomos¢ przepisOw w zakresie:

1)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

Ustawa o bezpieczenstwie imprez masowych
Kodeks Postepowania Administracyjnego,
Ustawa o ustugach turystycznych

inne niezbedne do pracy na zajmowanym stanowisku.

Zakres zadan na stanowisku bedzie obejmowat m.in.:

Gromadzenie informacji o biezagcych wydarzeniach z zycia spotecznego, kulturalnego i gospodarczego
oraz przygotowywanie materiatéw promujgcych Gmine na zewnatrz, w tym dla potrzeb prasy, a takze
stata wspétpraca z mediami lokalnymi i ogélnopolskimi w zakresie promocji Gminy.
Przygotowywanie materiatdw promocyjnych Gminy

Promocja Gminy z wykorzystaniem dorobku kulturalnego, sportowego i turystycznego Gminy i jej
mieszkancéw.

Aktualizacja stron internetowych Gminy.

Organizacja, koordynacja i obstuga wydarzen promocyjnych (plenery — imprezy masowe i festyny,

konferencje, gale, oficjalne spotkania, zebrania, itp.) - mozliwosci pracy w godzinach
popotudniowych i w weekendy w zwigzku z obstugg dziennikarskg lub organizacjg wydarzen,
Koordynowanie konkurséw ekologicznych, historycznych oraz promujacych tad i estetyke na terenie

sotectw.
Utrzymywanie kontaktow z zaprzyjaznionymi gminami partnerskimi.

Przygotowywanie materiatéw o Gminie dla Czasu Dopiewa.

Wspdtpraca z organizacjami rzgdowymi i pozarzgdowymi (stowarzyszenia, kluby sportowe) w
zakresie promocji.

10) Pozyskiwanie srodkéw od sponsoréw.

11) Udziat w targach turystycznych, seminariach, spotkaniach, konferencjach dotyczacych promociji.

12) Udziat w wystawach i innych imprezach promujgcych dorobek gospodarczy i spoteczno — kulturalny

gminy w kraju i za granicg,

13) Pomoc w przygotowywaniu wnioskow o srodki finansowe z budzetu panstwa oraz europejskich

funduszy strukturalnych.



3. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wynosi - mniej niz 6%.

Zapraszamy kandydatéw z orzeczong niepetnosprawnoscia

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

4.1 Wymiar czasu pracy -1 etat
4.2 Praca:

w pomieszczeniu biurowym (parter, pietro, brak windy)
w zespole
przy sztucznym oswietleniu

wymagajaca:

wymuszonej pozycji ciata

szczegdlnej koncentracji

obstugi komputera i programéw komputerowych

obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax)

wyjazddéw w delegacje

czestego kontaktu z ludzmi

przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami i budynkami urzedu

5. Kandydatéw zapraszamy do sktadania aplikacji zawierajacych:

Dokumenty niezbedne:

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wraz z informacjg o
przetwarzaniu danych osobowych — dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej bip.dopiewo.pl

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb naboru,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni
praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

zaswiadczenie potwierdzajgce staz w jednostkach samorzadu terytorialnego lub odbytg stuzbe
przygotowawczg,

dokument potwierdzajgcy znajomosé jezyka polskiego — dotyczy obcokrajowcdw,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — dotyczy kandydata niepetnosprawnego,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ustawy o pracownikach
samorzadowych, (t.j. Dz. U. 2022, poz. 530),

list motywacyjny, CV.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:



Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie lub przesytaé na adres:

Urzad Gminy Dopiewo, ul. Le$na 1 ¢, 62-070 Dopiewo, do dnia 12 maja 2023 r.

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na stanowisko inspektora ds. promocji w Referacie Promocji i Rozwoju
Gminy” (aplikacje ztozone po terminie nie beda rozpatrywane).

Akceptujemy tylko i wytgcznie dokumenty w formie papierowej, aplikacje przestane drogg elektroniczng nie

beda brane pod uwage.

7. Sposéb powiadamiania kandydatéw o terminie przeprowadzenia naboru:

O terminie przeprowadzenia naboru i rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow spetniajgcych wymagania
formalne zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.



