URZAD GMmiNy

w Ostrowi Magz
ul. gen. Wiadystawa

07-300 Ostréw M?i {
tel.fax 29 745 86

kityg{,ngNIE URZEDU GMINY W OSTROWI MAZOWIECKIEJ

ONABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Gminy w Ostrowi Mazowieckiej, ul. gen. Wladyslawa Sikorskiego 5,
07-300 Ostréw Mazowiecka

oglasza w dniu 26 kwietnia 2022 r. naboér kandydatéw na stanowisko urze¢dnicze:

DO SPRAW PROMOCJI GMINY
w Referacie Oswiaty, Promocji i Kultury

1. WYMAGANIA KONIECZNE, ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1)
2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)

9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$é za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku,
wyksztalcenie wyzsze,

biegla umiejetnogé obstugi komputera, w tym programéw pakietu MS Office oraz
programéw graficznych np. Canva, GIMP;

umiejetnosé  tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatéw
tekstowych;

znajomos¢ podstawowych technik Public Relations;

10) bardzo dobra znajomosé nizej wymienionych przepiséw:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559);
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
22021 r. poz. 735 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. z 2018 r. po. 1914);

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie (Dz. U. z 2020 1. poz. 1057 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 848);

ustawy z dnia 25 czerwcea 2010 r. o sporcie (Dz. U. z 2020 r. poz. 1133 z pézn. zm.);
ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. — Prawo o zgromadzeniach (Dz.U z 2019 r. poz. 631
z pbzn. zm.);

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia
2007r. w sprawie Biuletynu Informaciji Publicznej (Dz. U. 22007 r. Nr 10 poz. 68)
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 26 stycznia 2012
I. W sprawie sposobu prowadzenia i udostepniania rejestru instytucji kultury (Dz. U,
22012r. poz. 189);

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr
14 poz. 67).
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2. WYMAGANIA DODATKOWE;:

1) dos$wiadczenie zawodowe w wykonywaniu zadan okreslonych w ust. 3;
2) umiejetnos¢ zarzadzania strong internetows, strong Biuletynu Informacii Publicznej
oraz mediami spofecznosciowymi;

3) umiejetnosé wykonywania dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen.

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) inicjowanie i realizacja dziatar promujgcych Gmine;

2) redagowanie informacji o Gminie Ostrow Mazowiecka i jej dziataniach oraz
publikowanie ich na stronie internetowej,  portalach spoteczno$ciowych,
w biuletynach, a takze przesylanie do mediow;

3) wspblpraca z mediami;

4) zglaszanie dzialan Gminy do konkurséw, plebiscytéw i rankingdw;

5) realizacja zadan zwiazanych z przygotowywaniem projektow programéw wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi i ich procedowaniem;

6) wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi;

7) prowadzenie spraw z zakresu rozwoju kultury fizycznej, sportu i turystyki;

8) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan »Spotecznych” Gminy ze zrédet
zewnetrznych, a szczegélnie ze srodkéw Unii Europejskiej;

9) planowanie i monitorowanie rozdzialu srodkow finansowych przeznaczonych na
kulture fizyczna, sport i turystyke;

10) koordynowanie  dziatalnosci jednostek  kultury fizycznej,  sportu, turystyki
i wypoczynku oraz propagowanie i informowanie o tej dziatalnosci:

11) prowadzenie strony internetowej Gminy;

12) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy;

13) redagowanie Biuletynu informacyjnego Gminy;

14) prowadzenie katalogu dokumentacji fotograficznej wraz z opisem z imprez i wydarzen
z udziatem Gminy i organizowanych przez Gmine;

15) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

16) prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych zgromadzen, o ktorych mowa
W ustawie — Prawo o zgromadzeniach;

17) zatatwianie korespondencji w sprawach wynikajgcych z zakresu obowigzkow;

18) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan;

19) przygotowywanie dokumentéw do archiwum.

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
1) praca na pelny etat, w systemie jednozmianowym, 40 godz. w tygodniu,
2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30,

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U.
z 2021r. poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg w Urzgdzie Gminy w Ostrowi Mazowieckiej,

4) wynagrodzenie wyptacane do 26 dnia kazdego miesigca,
S) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
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5. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyijny,
2) zyciorys — curriculum vitae (z telefonem kontaktowym),

3) kwestionariusz 0sobowy (druk do pobrania w BIP, na stronie internetowej Urzedu
Gminy lub w siedzibie Urzedu — pokdj nr 3),

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kopie swiadectw pracy i/lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe w wykonywaniu zadaf okreslonych w ust. 3;

6) kopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

7) Kkopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku gdy
kandydat na wolne stanowisko urz¢dnicze, bedacy osobg niepelnosprawng,
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. 22022 r., poz. 530),

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych i o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym
stanowisku,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji (druk do pobrania w BIP, na stronie internetowej Urzedu Gminy lub
w siedzibie Urzedu — pokdj nr L

6. WYMOGI FORMALNE:

1) zlozenie wymaganych dokumentéw.

2) spelnienie wymagan koniecznych zwigzanych ze stanowiskiem okreslonych
w ust. 1.

7. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

1) oferty nalezy skiadaé¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem
1 miejscem zamieszkania oraz dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko do spraw
promocji gminy"” do_dnia 9 maja 2022 roku, w siedzibie Urzedu Gminy Ostréw
Mazowiecka, przy ul. gen. Wiladystawa Sikorskiego 3, pokéj Nr 15 - sekretariat, do godz.
15.30 lub drogg pocztowa na adres urzedu.

2) w razie zlozenia dokumentéw droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza si¢ date
stempla pocztowego polskiego urzgdu pocztowego.

3) aplikacje, ktére wptyng do urzgdu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. POZOSTALE INFORMACJE:

1) lista 0s6b, ktore spetnily wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikowanych do dalszego postepowania, zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Ostréw Mazowiecka WWW.gminaostrowmaz.home.pl oraz
umieszczona na tablicy ogloszer Urzg¢du Gminy do dnia 13 maja 2022 roku.
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2) dalsze postepowanie polega¢ bedzie na przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych lub
testu pisemnego, podczas ktérych sprawdzona zostanie migdzy innymi znajomosé
przepiséw, o ktérych mowa w ust. | pkt 10 i zagadnien zwigzanych z zakresem obowigzkéw.

3) rozmowy lub test przeprowadzone zostana w siedzibie Urzedu Gminy Ostréw Mazowiecka,
przy ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 5.

4) w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacj zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Ostrow Mazowiecka, 26 kwietnig 2022y,

worT

& \/
ir Drzoste,
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