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Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina
plac Powstancow WIikp. 9; 62-095 Murowana Goslina

ogtasza nabdr na stanowisko

PODINSPEKTOR DS. KOMUNIKACIJI SPOLECZNE)]

1. Wymagania od kandydata zwigzane ze stanowiskiem:

- Wyksztatcenie:
niezbedne: S$rednie/wyzsze - public relations, promocija,
komunikacja spoteczna, dziennikarstwo, politologia, polonistyka
dodatkowe: brak

- Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne: 3 lata/brak
dodatkowe: 2 letni staz w j.s.t. lub na stanowiskach
odpowiedzialnych za realizacje zadan zwigzanych z komunikacjq
spoteczng i promocjg

- Dodatkowe umiejetnosci:
e Wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programow w pakiecie Office
i Internetu,
e Wysoki poziom umiejetnosci spotecznych,
e umiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami zewnetrznymi Urzedu,
e znajomosc¢ jezyka angielskiego,
e prawo jazdy,
e umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz i na zewnatrz Urzedu,
e umiejetnosc organizowania (planowania) wiasnej pracy,
e umiejetnosc¢ analitycznego myslenia.

- Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:

e Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.;

e Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.;

e Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.;

e Kodeks Postepowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r.;

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

e Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.;

e Ustawa Prawo zamédwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.;

e Prawo prasowe z dnia 26 stycznia 1984 r.;

e Inne akty prawne potrzebne do realizacji powierzonych pracownikowi zadan.

- Pozadane cechy osobowosci:
e tatwos¢ nawigzywania kontaktéw,
e dyplomacja,
e dobre radzenie sobie z trudnym klientem
e elastycznos$¢ w wykonywaniu zadan,
e kreatywnosc i innowacyjnosc,
e zdolnosci organizacyjne,
e wspOtpraca zespotowa,



e odpornos¢ psychiczna na stres, konflikty, sytuacje kryzysowe i zmiany
W pracy,

e samodzielnos$¢ i zdolnos$¢ pracy bez nadzoru,

e odpowiedzialnos¢ i konsekwencja w realizacji celéw,

e punktualnos¢ i doktadnosc.

2. Zakres zadan na stanowisku m.in.:
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Inicjowanie, organizowanie i koordynowanie kontaktéw z mediami.

Administrowanie strong internetowg oraz mediami spotecznosciowymi Miasta i Gminy
Murowana Goslina.

Realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem, wprowadzeniem i aktualizacjg
Systemu Identyfikacji Wizualnej Gminy.

Nadzor oraz przygotowywanie materiatow promocyjnych i gadzetow gminnych.
Koordynacja dystrybucji materiatéw promocyjnych Gminy.

Promocja projektow dofinansowanych ze $rodkow zewnetrznych m.in. Unii
Europejskiej prowadzonych na terenie gminy.

Promocja oraz nadzér otwar¢ inwestycji gminnych.

Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych dla promocji gminy.

Organizacja i obstuga stoisk gminy na targach i wystawach.

. Przygotowanie i koordynacja wybranych imprez promocyjnych gminy, w tym

koordynacja organizacji Spotkania Noworocznego oraz Jarmarku Bozonarodzeniowego.

. Nadz6r nad przekazywaniem, wypozyczaniem i zwrotami materiatdw promocyjnych

gminy (banery, stupy, scianka, roll-upy, itp.).

Przygotowanie rocznego kalendarza imprez.

Wykonywanie materiatéw zdjeciowych dot. Miasta i Gminy.

Przygotowywanie relacji z imprez i spotkan zgodnie z harmonogramem.

Koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem patronatéw Burmistrza nad wydarzeniami
oraz przygotowywanie pism okolicznos$ciowych.

3. Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb niepeinosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi - ponizej 6%.
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. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Wymiar czasu pracy- 1 etat
Praca*:

w pomieszczeniu biurowym (parter, pietro, brak windy)

w zespole

przy sztucznym oswietleniu

w

3

agajaca*:

wymuszonej pozycji ciata

szczegdblnej koncentracji

obstugi komputera i programéw komputerowych

obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka)

wyjazdodw w delegacje, praca w terenie

dobrej ostrosci wzroku

czestego kontaktu z ludzmi
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przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami i budynkami urzedu




5. Informacja dla kandydatow cudzoziemcow:

Poza obywatelami polskimi, o stanowisko nie mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

6. Kandydatow zapraszamy do skladania aplikacji zawierajacych:

1. Dokumenty niezbedne:

a. oryginat kwestionariusza osobowego kandydata do pracy w urzedzie
- dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

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

c. zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji — dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

d. oswiadczenie kandydata do pracy w j.s.t. m.in. o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
- dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

e. zaswiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
odbytg stuzbe przygotowawczg,

f. dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego - dotyczy obcokrajowcow,
kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - dotyczy kandydata
niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia,

o ktérym mowa w art.13 a ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Ponadto kandydat moze ztozy¢ dokumenty dodatkowe:
a. list motywacyjny,
b. zyciorys (CV).

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie przyjmowane sg
w formie pisemnej. sktadane sg osobiscie lub przestane poczta, w terminie okreslonym
w ogfoszeniu. Na zgtoszenia oczekujemy w terminie do 14 pazdziernika 2019 roku
(decyduje data wptywu aplikacji do kancelarii urzedu) pod adresem:

Urzad Miasta i Gminy,

plac Powstancow Wlkp.9
62-095 Murowana Goslina,
Kancelaria, pok. nr 3

8. Sposob powiadamiania kandydatow o terminie przeprowadzenia naboru:

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



