URZAD MIASTA I GMINY W STASZOWIE
UL. OPATOWSKA 31, 28-200 STASZOW

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO REFERENTA DS. PROMOCJI

W WYDZIALE PROMOCJI T INFORMATYKI
URZEDU MIASTA I GMINY W STASZOWIE

1. Wymagania niezbedne:

1))

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoremu na
podstawie umoéw migedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
wyksztalcenie:
- $rednie ogolnoksztalcace (jezeli wyksztalcenie §rednie to 1 rok stazu pracy),
- preferowane wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan
stosownie do opisu stanowiska.
pela zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisko,
biegta umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych: komputera, w tym znajomos¢
pakietu MS Office, urzadzen wielofunkcyjnych, ksero, skaner, faks
znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu
nizej wymienionych ustaw i przepiséw wykonawczych tj.:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- 0 prawie autorskim i prawach pokrewnych,

- 0 orderach i odznaczeniach,

- 0 odznakach 1 mundurach,

- kodeks postepowania administracyjnego,

9) umiejetnosé:

— pisania i edytowania tekstow promujacych Gmine,

— postugiwanie si¢ bezbtedng polszczyzng w mowie 1 pisSmie,
— tworzenia korespondencji seryjnej,

— korzystania z arkuszy kalkulacyjnych,

— przygotowania prezentacji multimedialnej,



— opracowywania projektow graficznych w programie CorelDraw materiatow
przeznaczonych do publikacji w wydawnictwach oraz na stronie internetowej
Urzedu,
10) znajomos¢ struktur administracji publicznej,
11) umiejetnos¢ obstugi sprzetu fotograficznego, robienia poprawnych zdjeé

w kazdych warunkach oswietlenia,

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziany staz pracy lub doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych
zadan,

2) posiadanie prawa jazdy kat. B

3) znajomos$¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt,

4) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

5) znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ wilasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 2z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych.

3. Predyspozycje osobowosciowe:
1) wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢,
2) odpowiedzialnos$é, rzetelnos$¢, doktadnosé, skrupulatnosé, systematycznose,
3) umiejetno$¢ pracy w zespole, kreatywnos¢,

4) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, dyspozycyjnos¢.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jednostkami organizacyjnymi
Urzedu Miasta i Gminy, a takze instytucjami i firmami zewnetrznymi w sprawach
rozwoju miasta i gminy.

e Wykonywanie prac zwigzanych ze wspotdziataniem z innymi gminami, samorzadem
powiatowym i samorzadem Wojewddztwa Swietokrzyskiego w zakresie polityki

regionalnej.



Przygotowywanie dokumentow, materialow niezbednych do promocji gminy.
Wspotpraca przy organizacji imprez okolicznosciowych promujacych miasto
1 gming Staszow.
Wspotuczestniczenie w opracowywaniu ,,Raportu o stanie miasta i gminy”’
Organizacja uczestnictwa miasta w wystawach 1 targach krajowych
1 zagranicznych.
Zbieranie 1 przygotowywanie informacji dla potrzeb wydawniczych
i publicystycznych miasta (katalogi, foldery, informatory, biuletyny itp.).
Przygotowywanie i promowanie ofert inwestycyjnych miasta i gminy przy wspotpracy
z Biurem Pozyskiwania Srodkéw Finansowych.
Wspotpraca przy redagowaniu ,,Monitora Staszowskiego”.
Prowadzenie spraw zwigzanych z odznaka okolicznosciows ,,Zasluzony dla Miasta”.
Wspotredagowanie strony internetowej Urzedu.
Wspoltpraca z mediami poprzez
1) gromadzenie informacji na temat biezacej dziatalnosci Burmistrza, Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych gminy,
2) przygotowywanie projektow informacji dla mediow,
3) wspolpraca z lokalnymi mediami w zakresie informowania o dziataniach
Urzedu,
4) opracowywanie publikacji dotyczacych funkcjonowania organéw gminy
1 jednostek organizacyjnych gminy,
5) opracowywanie odpowiedzi i wyjasnien na publikacje dotyczace funkcjonowania
lokalnego samorzadu.
Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw dotyczacych funkcjonowania gminy.
Wykonywanie zdje¢, nagrywanie materialdow filmowych (video) na wydarzeniach
organizowanych przez gming lub jednostki organizacyjne gminy i odbywajacych si¢ na
terenie gminy z wykorzystaniem sprzetu shuzbowego,
Prowadzenie postgpowan z zakresu zamowien publicznych dotyczacych znakowanych

materialdw promocyjnych.

b) zadania pozostale

1. Gromadzenie spraw w teczkach rzeczowych zgodnie z ,,Instrukcjg kancelaryjng”
i,,Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt”.

2. Wspolpraca ze stanowiskami pracy w Urzedzie w zakresie wykonywanych
zadan.



5. Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: pelny etat,
2) miejsce pracy: Urzad Miasta 1 Gminy w Staszowie, stanowisko pracy wyposazone
w odpowiednie o$wietlenie, meble i1 urzadzenia, podjazd dla oséb na wdézkach do

budynku Urzg¢du, w budynku bezpieczne warunki pracy, stanowisko zlokalizowane na

M1 pigtrze budynku, w budynku brak windy,

3) umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach

samorzadowych,
4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 z pdzn. zmian.) wraz z jego zmiang z dnia 22 maja 2023 r.
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1102) oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikow
w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie nadanym zarzadzeniem nr 15/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw z dnia 27 stycznia 2017 roku, wraz ze zmianami
wprowadzonymi zarzadzeniem nr 83/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw z dnia
16 maja 2017 roku, zarzadzeniem nr 255/2017 Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszow
z dnia 20 grudnia 2017 r., zarzadzeniem nr 105/2019 Burmistrza Miasta i Gminy
Staszow z dnia 18 czerwca 2019 r., zarzadzeniem nr 142/2019 Burmistrza Miasta
1 Gminy Staszoéw z dnia 8 sierpnia 2019, zarzadzeniem nr 254/2019 Burmistrza Miasta
1 Gminy Staszéw z dnia 17 grudnia 2019 r., zarzagdzeniem nr 104/2021 Burmistrza
Miasta 1 Gminy Staszow z dnia 14 lipca 2021 r.,zarzadzeniem nr 149/2021
Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszow z dnia 14 wrze$nia 2021 r., zarzadzeniem
nr 179/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Staszoéw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.,
zarzadzeniem nr 227/2021 Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszéw z dnia 16 grudnia
2021 r., zarzadzeniem nr 111/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia 15 lipca
2022 r. oraz zarzadzeniem nr 152/2023 Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszéw z dnia

11 lipca 2023 r. w sprawie zmiany ww. regulaminu.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.



7. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wlasnorgcznym podpisem,

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) aktualne w oryginale zaswiadczenie lekarskie potwierdzajagce brak przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem, wydane nie
wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu ztozZenia oferty,

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
staz pracy, potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,

6) oswiadczenie o:

a) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

b) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

c) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji wraz
z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych,

d) w przypadku zamieszczenia na dokumentach aplikacyjnych wizerunku (zdjecia)
oswiadczenie na przetwarzanie wizerunku, zawartego w przedstawionych
dokumentach dla potrzeb niezbe¢dnych do realizacji procedury rekrutacji,

e) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach, potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

8) wszystkie zlozone dokumenty winny by¢ napisane w jezyku polskim lub
przetlumaczone na jezyk polski przez thumacza przysiegltego,

9) wszystkie kopie dokumentow winny by¢ potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢

z oryginatem (kazda zapisana strona dokumentu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 25 marca
2024 r. do godz. 16" pod adresem:
Urzad Miasta i Gminy w Staszowie
ul. Opatowska 31
28 — 200 Staszow

lub przestaé /decyduje data wptywu do Urzedu/ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:



»Nabor na wolne stanowisko Referenta ds. promocji w Wydziale Promocji i Informatyki

w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie"

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta i Gminy

w Staszowie, ul. Opatowska 31, pok. 110 oraz na stronie www.bip.staszow.pl

Kwestionariusz osobowy mozna pobra¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie,

ul. Opatowska 31, pok. 110 oraz na stronie www.bip.staszow.pl

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowigzana jest przedlozy¢
informacje o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzona data wydania nie
wczesniejszg niz miesigc przed jej zlozeniem.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
0 jego terminie zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja koncowa o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w  Staszowie

(www.bip.staszow.pl) oraz na tablicy ogloszen Urze¢du Miasta i Gminy w Staszowie.

Burmistrz
Miasta i Gminy Staszow
dr Leszek Kope¢


http://www.bipstaszow.pl/
http://www.bipstaszow.pl/
http://www.bip.staszow.pl/

