FP.210.3.2022

WOJT GMINY ZABIA WOLA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA
(ds. komunikacji i wizerunku)
W REFERACIE ORGANIZACYJNYM

1. Wymagania niezb¢dne:

)

2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)
9

obywatelstwo polskie, obywatelstwo jednego z panstw Unii Europejskiej Iub tez innego panstwa, kto-
rego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przy-
stuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

staz pracy minimum 5 lat,

wyksztatcenie wyzsze,

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicz-
nego lub umyslne przestepstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia,

umiejetnos$¢ obstugi komputera oraz programow powszechnie uzywanych,

znajomos$¢ ustaw: o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, o organizowaniu i prowadze-
niu dziatalnos$ci kulturalnej, prawo o zgromadzeniach, o dost¢pie do informacji publicznej, o samo-
rzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego, przepisow dot. o ochrony danych oso-
bowych.

posiada umiejetnos¢ jasnego i precyzyjnego wyrazania mysli w mowie i w pismie,

posiada umiejetno$¢ prowadzenia kilku projektow jednoczesnie,

10) posiada umiejetno$¢ pracy w zespole i wspotpracy z innymi referatami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,
11) posiada umiejgtno$¢ pracy w stresie i pod presja czasu,

12) posiada prawo jazdy kat. B, oraz dysponowanie do celow stuzbowych samochodem osobowym w celu

wykonywanie zadan w terenie,

13) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

14) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie

zadan na stanowisku):
1) preferowane do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, w administracji samorzadowej badz

doswiadczenie dziennikarza prasowego, radiowego lub telewizyjnego;

2) znajomos¢ systemu Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD), pakiet ADOBE, COREL;
3) umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku, samodzielno§¢ w dzialaniu, zorientowanie na

rezultaty pracy, umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu oraz w zespole, umiej¢tnos¢ jasnego i precyzyj-
nego wyrazania mysli w mowie i w piSmie;

4) wysoka kultura osobista;

5) umiejetnos¢ bezbtednego postugiwania si¢ poprawng polszczyzna;

6) znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie minimum B2;

7) obowigzkowos¢.

3. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)
3)

przygotowywanie we wspotpracy z komoérkami merytorycznymi materialow informacyjnych, projek-
tow graficznych oraz opracowan promocyjnych, w tym: wydawnictw, folderow, banerow, plakatow i
ulotek;

kreowanie pozytywnego wizerunku gminy w mediach i w $wiadomos$ci mieszkancow;

wspoétudzial w dokumentowaniu fotograficznym imprez, wydarzen i proceséw inwestycyjnych gminy;



4) przygotowywanie projektow przemowien dla Wojta Gminy oraz koordynacja w zakresie autoryzacji
wywiadow oraz udzielania odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowg oraz zamieszczanie sprosto-
wan w mediach;

5) wspoludziat w realizacji polityki wizerunkowej Gminy;

6) wspolpraca przy organizowaniu kampanii informacyjnych i edukacyjnych;

7) monitoring mediéw na temat gminy oraz dziatalno$ci samorzadu;

8) koordynowanie dzialan sportowych na terenie gminy;

9) aktualizacja tre$ci zamieszczanych na oficjalnym profilu Urzedu Gminy Zabia Wola na Facebook'u;

10) wspdltpraca przy aktualizacji tresci na kanale Gminy Zabia Wola na YouTube;

11) wspdtpraca ze spolecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw;

12) wspolpraca przy organizacji spotkan Wojta Gminy z mieszkancami,

13) wspolpraca z gminnymi instytucjami kultury, jednostkami organizacyjnymi gminy i innymi podmio-
tami w zakresie organizacji wydarzen sportowych, spoteczno-kulturalnych i promocyjnych,

14) wspoétudziat w procedurach zamawiania materialdow promocyjnych w ramach zajmowanego stanowi-
ska;

15) opracowywanie lub wspotpraca przy tworzeniu informacji prasowych o biezacej dziatalno$ci Gminy
dla mediow lub tresci do wydawnictw okazjonalnych, albuméw i ulotek;

16) wspotpraca z mediami lokalnymi i ogélnopolskimi oraz archiwizacja dokumentacji prasowe;;

17) planowanie dziatan komunikacyjnych w celu zapewnienia sprawnego przebiegu procesu informowa-
nia mieszkancow na temat dziatalnosci Urzedu;

18) koordynowanie konsultacji spotecznych, a takze udziat w ich przygotowaniu i przeprowadzaniu.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) stanowisko administracyjne, urz¢dnicze,

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

3) wymiar czasu pracy: 1/2 etat,

4) stanowisko pracy miesci si¢ na I pietrze w budynku dwukondygnacyjnym, brak windy,

5) praca biurowa przy obsludze komputera powyzej czterech godzin dziennie, oprocz pracy biurowej
praca w terenie oraz w innych instytucjach i urzgdach,

6) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetlnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

7) Wynagrodzenie zgodnie z ustawg z dnia 17 wrze$nia 2021 r. o zmianie ustawy o wynagrodzeniu osob
zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe oraz niektorych innych ustaw (Dz.U. z 2021 r.
poz.1834); Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U. 2021 poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Zabia Wola (Zarzadzenie nr 122/2019 z 29 listopada 2019).

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

5) kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje (kursy, szkolenia do-
ksztalcajace zawodowo) i staz pracy potwierdzony $wiadectwem pracy lub za§wiadczeniem o zatrud-
nieniu,

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska, w przy-
padku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna, ktdra zamierza skorzysta¢ z preferencji w zatrud-
nieniu — kopie dokumentow potwierdzajgcych niepelnosprawnosc,



7) podpisane przez kandydata o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy
Zabia Wola danych osobowych w celu realizacji procesu rekrutacji, w szczegdlnoéci na ujawnienie i
rozpowszechnienie jego imienia i nazwiska, miejsca zamieszkania oraz informacji o uzyskanym wy-
niku- w Biuletynie Informacji Publicznej,

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

11) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawac¢ w in-
nym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkéw w wymiarze jednego etatu,

12) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kursy, szkolenia).

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 25.03.2022 r. do godz. 10:00

1) w formie papierowej: w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Inspektora (ds. komunikacji, wizerunku i strategii
promocji) w Referacie Organizacyjnym na adres: Urzad Gminy Zabia Wola, ul. Gléwna 3, 96-321
Zabia Wola lub bezposrednio w Sali Obstugi Mieszkancéw Urzedu Gminy Zabia Wola.

2) w formie elektronicznej: poprzez wypekienie stosownego formularza na stronie www.zabiawola.pl

Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu po terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, po analizie dokumentéw aplikacyjnych (I etap naboru),
przechodza ocen¢ merytoryczng (Il etapu naboru). Powiadomienie kandydatow nastepuje za posrednictwem
poczty e-mail lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na stronie
internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.zabiawola.akcessnet.net oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Zabia Wola.

Jezeli wybrany kandydat podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, zostanie skierowany
do stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 46 858 27 00, nr wew. 16.

Zabia Wola 14.03.2022 r.
Wojt Gminy
Zabia Wola

/-/ Piotr Rybka


http://www.zabiawola.pl/

