ZARZADZENIE Nr 322/2021
WOJTA GMINY WISNIEW
z dnia 9 czerwca 2021 roku

w sprawie: powolania Komisji do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. promocji Gminy — koordynatora ds. dostepnosci w Urzedzie Gminy
Wisniew.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019, poz. 1282, t.j.) zarzagdzam co nast¢puje:

§ 1.

Powotuj¢ Komisj¢ do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds.
promocji Gminy — koordynatora ds. dostgpnosci w sktadzie:

1. Przewodniczacy - Jarostaw Krzymowski —Zastepca Wojta

2. Czlonek - Ewa Wisniewska — Sekretarz Gminy

3. Czlonek - Bozena Wyrgbek — Kierownik Referatu OKZ

4. Sekretarz Komisji - Marlena Salach — Kierownik USC Wisniew, kadry
§ 2.

Integralng cze$¢ niniejszego zarzadzenia stanowi zatacznik dotyczace ogloszenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze podinspektora ds. promocji Gminy — koordynatora ds. dostepnosci.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy WiSniew
I-1 Krzysztof Kryszczuk



Wéjt Gminy WisSniew
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. promocji Gminy — koordynatora ds. dostepnosci
w wymiarze 1/1 etatu

Kandydat na stanowisko musi speinia¢ nastgpujace wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy
na tym stanowisku:

1. Wymagania niezbedne (formalne):

1) obywatelstwo polskie, posiadanie peinej zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystnie z peni
praw publicznych;

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

3) nieposzlakowana opinia;
4) wyksztatcenie wyzsze (filologia polska).
2. Wymagania dodatkowe:

- €co najmniej trzyletni staz pracy na podobnym stanowisku, w tym co najmniej roczny
W jednostkach samorzadu terytorialnego;

- znajomos¢ przepisoOw ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym,
0 dostepie do informacji publicznej wraz z rozporzadzeniem w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej, o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng, o ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego, prawo autorskie i prawa pokrewne, o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami, o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotow publicznych, prawo prasowe, o ochronie danych osobowych;

- obstluga sprzetu fotograficznego w stopniu podstawowym;

- umiejetnos¢ bieglej obstugi programow komputerowych z pakietu Microsoft Office, programu
Corel Draw, Photoshop;

- doswiadczenie w redagowaniu tekstow prasowych;

- prawo jazdy kat. B.

3. Wymagania pozadane:

- kreatywnosc, inicjatywa i umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow;

- umiejetnos¢ formutowania komunikatywnych i zwigztych sprawozdan;

- odpowiedzialns¢ i doktadnos¢;

- zdolnosci analityczne;

- dyspozycyjnos¢.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

1) Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, 08-112 Wisniew;

2) Stanowisko pracy: zwigzane jest z pracg biurowa, przy komputerze powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy, praca w terenie, poza budynkiem Urzedu Gminy Wisniew (dokumentowanie
wydarzen promujgcych Gming Wisniew);

3) Praca od poniedziatu do pigtku w godzinach 8.00- 16.00 (8 godzin na dobg i przeci¢tnie 40 godzin
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy);



4) Wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zalezno$ci od do§wiadczenia
i kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministréow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowanie strategii promocji gminy, projektéw i kampanii reklamowych w tym z zakresu
promocji gospodarczej, inwestycyjnej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z politykg informacyjng Woéjta i Rady Gminy;
3) prowadzenie banku informacji o gminie w zakresie wybranych warstw informacyjnych;
4) zamawianie i nadzor nad projektowaniem materiatdw promocyjnych, wydawnictw, folderow,

5) nadz6r nad umowami dotyczgcymi reklamy i sponsoringu, przygotowanie i opracowanie pakietu
informacji promocyjno-informacyjnych;

6) wspolpraca z organizacjami, stowarzyszeniami;

7) organizacja spotkan, konferencji, konkurséw gminnych;

8) koordynacja dziatan zwigzanych z planowaniem i organizacja imprez na terenie Gminy;
9) sporzadzanie zaproszen, podzickowan, listow gratulacyjnych, intencyjnych, itp.;

10) wspotpraca z mediami w zakresie promocji Gminy;

11) przygotowywanie dla mediow informacji o Gminie i dziataniach samorzadu Gminy;

12) prowadzenie strony internetowej Urzedu, aktualizacja informacji, nadzér merytoryczny nad
zamieszczanymi materialami, zbieranie informacji oraz ich publikacja;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan redaktora naczelnego wydawnictwa
wlasnego gminy pod nazwg ,,Gminne Wiesci”, szczegdlnosci: przygotowanie materiatow,
tekstow, przeprowadzanie wywiadow, gromadzenie dokumentacji fotograficznej i tekstowe;,
opracowanie i zlecanie pisma do wydruku oraz zlecanie kolportazu wydawnictwa;

14) wspotpraca przy opracowywaniu planéw rzeczowo - finansowych w zakresie promocji;
15) zamawianie gadzetow promocyjnych i ich ewidencja;
16) nadzor nad rozpowszechnianiem publikacji, materiatow i gadzetow promocyjnych;

17) pozyskiwanie $srodkow pozabudzetowych na cele promocji Gminy w tym $rodkow z funduszy
unijnych;

18) obstuga fotograficzna wydarzen promocyjnych, informacyjnych, kulturalnych oraz sportowych
realizowanych przez Gming;

19) wspotredagowanie BIP- u;

20) wykonywanie zadan koordynatora ds. dostepnosci.

6. Wymagane niezbedne dokumenty i o§wiadczenia:

- List motywacyjny;

- Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru dostepnego
na stronie internetowej Urz¢du Gminy oraz w pokoju nr 107;

- Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

- Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;



- Oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych;
- Oswiadczenie kandydata 0 korzystaniu z petni praw publicznych;

- Oswiadczenie kandydata o braku skazania za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwa skarbowe;

- Os$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;
- Os$wiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie;

- Oswiadczenie kandydata dotyczace archiwizacji danych osobowych ztozonych w procesie
rekrutacji;

- Os$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomos$ci faktu, ze informacje zawarte w ofercie
stanowig informacje¢ publiczna;

- Oswiadczenie, ze z bezposrednim przetozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi konflikt
z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych.

7. Dodatkowe dokumenty i o§wiadczenia:

- Kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy lub kserokopia zaswiadczenia o zatrudnieniu
(w przypadku trwania w stosunku pracy);

- O$wiadczenie kandydata o posiadaniu prawa jazdy kat. B;

-Os$wiadczenie kandydata o znajomosci przepisow ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego,
, 0 samorzadzie gminnym, o dostepie do informacji publicznej wraz z rozporzadzeniem w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej, o $wiadczeniu uslug drogg elektroniczna, o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego, prawo autorskie i prawa pokrewne, o
zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotow publicznych, prawo prasowe, o ochronie danych
osobowych;

- Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu umiej¢tnosci obstugi sprzetu fotograficznego w stopniu
podstawowym;

- Oswiadczenie kandydata o posiadaniu umiejgtnosci biegtej obstugi programow komputerowych
z pakietu Microsoft Office, programu Corel Draw, Photoshop;

- Oswiadczenie kandydata o posiadaniu doswiadczenia w redagowaniu tekstow prasowych.

List motywacyjny nalezy wlasnorgcznie podpisa¢. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j
si¢ o zatrudnienie oraz formularz o$§wiadczen, ktory stanowi zatacznik Nr 1 do ogloszenia nalezy
wypetni¢ 1 wlasnorgcznie podpisac.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz
z thumaczeniem.

Kserokopie ztozonych w ofercie dokumentdéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Komplet dokumentow w zamknigtej kopercie z dopiskiem:,,Oferta pracy na wolne stanowisko
urzednicze podinspektora ds. promocji Gminy — koordynatora ds. dostepnosci w Urzedzie
Gminy Wisniew” nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzegdu Gminy Wisniew — Punkt Obslugi
Interesant (wrzutka) lub droga pocztowsa na adres: Urzad Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, 08-112
WiSNieW 00 .eeeeeerenranseecessnsonsonsessnssnsansossossnsansenss r._(decyduje data faktycznego wplywu
do Urzgdu).

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po powyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.




9. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

Zgodnie z art. 13a ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych pierwszenstwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzednczych z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych przystuguje
osobie nieptenosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie najlepszych kandydatéw spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetliajgcych wymagania dodatkowe,
wskazane przez komisje rekrutacyjng w celu zatrudnienia.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia zobowigzany jest do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

10. Inne informacje:

- W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku urzg¢dniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy).
W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktorego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

- Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Wisniew,
ul. Siedlecka 13 (wysoki parter), w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew) na stronie internetowej Urzedu Gminy Wisniew -
Portal informacyjny Gminy Wisniew (www.wisniew.pl) . Informacja o wynikach naboru zawiera
imi¢ 1 nazwisko kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w rozumienia przepisow Kodeksu

Cywilnego.

- Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni
uczyni¢ to osobiscie, najpoézniej w terminie 3 miesiecy od daty upowszechnienia informacji
0 wyniku naboru w Urzedzie Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, pok. nr 107 (I pi¢tro), tel. /25/ 641
73 13 wew. 107.

11. Dane osobowe.

Klauzula dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla kandydatéw do pracy znajduje sie¢
w Biuletynie Informacji Publicznej — www.samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew, w zaktadce O
Gminie — Nabor na wolne stanowiska urzednicze.

WISNIEW, ..o,
Wojt Gminy Wisniew

/-1 Krzysztof Kryszczuk


http://www.samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew
http://www.wisniew.pl/
http://www.samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew

Zatacznik Nr 1
do ogloszenia o naborze

Imig i nazwisko miejscowosé, data

Dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

1. Oswiadczam, iz posiadam obywatelstwo polskie.

podpis
2. Oswiadczam, iz posiadam petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych.

podpis
3.. Os$wiadczam, iz korzystam petni praw publicznych.

podpis

4 Oswiadczam, iz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Oswiadczam, iz posiadam nieposzlakowang opinig.

Uwagal!
- OSwiadczenia podpisa¢ wlasnorecznie (brak wtasnorecznego podpisu spowoduje
odrzucenie oferty),
- * brak uzupehienia tre$ci spowoduje odrzucenie oferty,
- ** niepotrzebne skresli¢ (brak skreslenia jest rtOwnoznaczny z niewyrazeniem zgody na
archiwizacje).



Oswiadczam, iz zatrudnienie w Urz¢dzie Gminy Wisniew na stanowisku:

Wyrazam zgode¢/ nie wyrazam zgody ** na archiwizacj¢ moich danych osobowych
zlozonych w procesie rekrutacji, zgodnie jednolitym rzeczowym wykazem akt .

Oswiadczam o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w ofercie staowia
informacje publiczna.

Oswiadczam, iz z bezposrednim przelozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi
konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Uwagal!

Oswiadczenia podpisa¢ wlasnorecznie (brak wlasnorecznego podpisu spowoduje
odrzucenie oferty),

* brak uzupehienia tresci spowoduje odrzucenie oferty,

** niepotrzebne skresli¢ (brak skre$lenia jest rownoznaczny z niewyrazeniem zgody na
archiwizacje).



OSWIADCZENIA DODATKOWE

1.  Os$wiadczam, iz co najmniej trzyletni staz pracy na podobnym stanowisku, w tym co
najmniej roczny w jednostkach samorzadu terytorialnego przedstawia si¢ nastepujaco:

(nazwa pracodawcy) (okres zatrudnienia od-do) (stanowisko)
(nazwa pracodawcy) (okres zatrudnienia od-do) (stanowisko)
(nazwa pracodawcy) (okres zatrudnienia od-do) (stanowisko)

2. Oswiadczam o znajomo$¢ przepisow ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego,
0 samorzadzie gminnym, o dostgpie do informacji publicznej wraz z rozporzadzeniem
W sprawie Biuletynu Informacji Publicznej, o $wiadczeniu ustlug droga elektroniczng,
0 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego, prawo autorskie i prawa
pokrewne, o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, o dostgpnosci
cyfrowej stron internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych, prawo prasowe,
0 ochronie danych osobowych.

3. Oswiadczam, iz posiadam umiejetnos¢ obstugi sprzetu fotograficznego w stopniu
podstawowym.

4. Oswiadczam, iz posiadam umiejetnosc bieglej obstugi programéw komputerowych z pakietu
Microsoft Office, programu Corel Draw, Photoshop.

6. Os$wiadczam, ze posiadam prawo jazdy kat. B.

Uwaga!
Oswiadczenia nalezy podpisa¢ wlasnore¢cznie.



