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Prusice, dnia 08 luty 2018 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Prusice
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor ds. promocji, turystyki i wspolpracy
wymiar czasu pracy : I etat

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

¢) wyksztalcenie wyzsze, kierunki: dziennikarstwo i komunikacja spofeczna, marketing i
zarzgdzanie, administracja publiczna, inne kierunki spoleczne,

d) wymagany staz pracy: co najmniej 3 lata pracy, mile widziane do$wiadczenie zawodowe
w admmlstracp publicznej na podobnym stanowisku i/lub do$wiadczenie w pracy na
stanowisku zwigzanym z marketingiem i/lub w kontaktach z mediami,

e) umiejetnosci:

umiejetnos¢ opracowywania materiatéw informacyjnych i promocyjnych,

umiejetnosé pracy pod presja czasu,

bardzo dobra komunikacja pisemna i ustna,

fatwos¢ nawigzywania kontaktow, kreatywno$é,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

o odpornos¢ na stres, sprawno$é w organizacji pracy.

f) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z pelni praw publicznych, brak
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) znajomos¢ ustaw, przepiséw prawa:

0 samorzadzie gminnym,

o ochronie danych osobowych,

o dostepie do informacji publiczne;j,

kodeksu postgpowania administracyjnego,

prawo prasowe,

o prawa zamOwien publicznych.

h) prawo jazy kat. B

Wymagania dodatkowe:

a) umiej¢tno$¢ planowania i organizacji pracy,

b) obstuga urzadzen biurowych,

c¢) komunikatywna znajomo$¢ jezyka obcego — preferowany jezyk angielski i/lub niemiecki
bedzie dodatkowym atutem,

d) umiejetnos¢ obstugi programéw graficznych,

€) umiejetnosé dobrej obstugi pakietu MS Office,

f) posiadanie nastgpujgcych  predyspozycji  osobowosciowych:  odpowiedzialnosé,
zaangazowanie, komunikatywno$¢, odporno$¢ na stres, systematyczno$é, rzetelno$é.

Zakres niektorych zadan na wolnym stanowisku urzedniczym:

a) prowadzeme spraw w zakresie promocji miasta, polityki informacyjnej, konsultacyjnej
i public relations,

b) opracowywanie materiatéw promocyjnych o Gminie i ich redagowanie, opracowywanie
materiat6w do map i folderéw, zlecanie do druku, wspétpraca z agencjami reklamowymi,

¢) tworzenie ofert promocyjnych Gminy Prusice,

d) wspéltworzenie strony www Gminy Prusice oraz jej aktualizacja,

e) koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i wydawaniem Gazety Prusice 24.pl —
Biuletynu Informacyjnego Gminy Prusice (we wspélpracy z Burmistrzem, Wydawca
i Redaktorem Naczelnym), w tym przygotowanie materiatéw do druku, wspoipraca
z grafikiem oraz drukarnig,

f) wspdlpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatéw
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promocyjnych,

prowadzenie monitoringu mediow,

prowadzenie dziatan w zakresie Social Media z wykorzystaniem portalu Facebook,
Twitter etc. i narzedzi, ktére oferuja,

prowadzenie i aktualizacja serwiséw www Gminy Prusice w zakresie serwisu
informacyjno-fotograficznego z waznych wydarzei w gminie,

obstuga imprez promocyjnych, targéw, spotkar, konkurséw itp.,

organizacja wspdlnie z Gminnym Osrodkiem Kultury i Sportu w Prusicach oraz udziat w
imprezach artystycznych, kulturalnych, rozrywkowych, patriotycznych,
okolicznosciowych, sportowych i turystycznych promujacych Gming w $rodowisku
lokalnym jak i poza Gming,

udzial w organizacji konkurséw, wystaw, spotkan, konferencji realizowanych przez
Gmine,

nadzor nad pracg Punktu Informacji Turystycznej,

nadzor nad wyeksponowaniem materialéw promocyjnych w gablotach gminnych na
terenie miasta, tablicach informacyjnych na terenie gminy oraz innych wskazanych
miejscach, a takze nadzor nad oferta materiatléw promocyjnych w gminnym Punkcie
Informacji Turystyczne;j,

koordynacja zadan zwigzanych z turystyka w Gminie Prusice,

udziat w kontraktach z miastami partnerskimi Gminy Prusice oraz nawigzywanie
wspolpracy z zagranicg.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
i),
k)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej kariery zawodowej,

kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztaltcenie,

kserokopie dyplomoéw i $wiadectw ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji lub
umiejetnosci,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,
kserokopia prawa jazdy,

o$wiadczenie o niekaralnosci (kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe),

o$wiadczenie kandydata o pehej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

oswiadczenie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do ubiegania sie o
stanowisko urzednicze,

o$wiadczenie wyrazajace zgode kandydata na przetwarzanie swoich danych osobowych
do celoéw rekrutacji.

S. Warunki pracy na stanowisku objetym naborem:

- praca biurowa: stanowisko wyposazone w komputer i inne urzadzenia biurowe, oraz
praca poza siedzibg Urzgdu Miasta i Gminy, konieczno$é¢ uzywania samochodu
prywatnego lub stuzbowego,

- praca wykonywana w godzinach pracy Urzedu, przy komputerze, czeste kontakty z
klientami zewnetrznymi,

- Wystepuja bariery architektoniczne w dostgpie do pomieszczeni biurowych na I i II
pigtrze. Miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na I pietrze (bez
windy i podjazdu). Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkow
inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci, natomiast
drzwi do pomieszczen uniemozliwiajg poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim.




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ (w zamknietych kopertach) w sekretariacie Urzedu
Miasta i Gminy w Prusicach (pokéj nr 1) lub poczta na adres Urzedu — ul. Rynek 1, 55-110 Prusice, z
dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzgdnicze Podinspektor ds. promocji, turystyki i
wspélpracy” w terminie do dnia 23 lutego 2018 roku do godz. 11%.

W przypadku ofert przestanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesyiki listowej w terminie
okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Oferty przestane pocztg elektroniczng nie beda rozpatrywane.
Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne moze byé przeprowadzona rozmowa, test
kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejg¢tnoscei, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.prusice.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy Prusice.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6%.

6. Inne informacje :
Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przedlozyé : orginaty
Swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz, orginat $wiadectwa lub
dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie, zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego oraz za$wiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych —
zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.
Nie ztozenie w/w dokumentéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o pracg.
Zastrzega si¢ wolg zatrudnienia wybranego kandydata na okres prébny lub czas okreslony.
Osoba wyloniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzy przygotowawczej koficzacej
si¢ egzaminem.




