1.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Lubartéw oglasza nabér
na stanowisko inspektora ds. Promocji Gminy

Wéjt Gminy Lubartéw oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze — inspektora
ds. Promocji Gminy

1) Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Lubartéw

ul. Lubelska 18A
21-100 Lubartow

2) Nazwa stanowiska: inspektor ds. Promocji Gminy

3) Liczba lub wymiar: 1 etat

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnoéé¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze,

3-letni staz pracy,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$¢ podstawowych aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu
terytorialnego, w tym przede wszystkim ustaw wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi do
ustaw, a w szczegolnosci:

2)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
1)
)
k)

)

ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

ustawy o sporcie,

prawo prasowe,

ustawy prawo zamowien publicznych,

ustawy o finansach publicznych,

Kodeks postgpowania administracyjnego,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o dostepie do informacji publicznej,

ustawy o ochronie danych osobowych,

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania
archiwow zaktadowych,

przepiséw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych i ochrong os6b fizycznych
(RODO).

Staz, 0 ktorym mowa w ust. 2 pkt 4, na stanowisku zwigzanym z promocja, kulturg, sportem
i komunikacja spoteczna,
3) Prawo jazdy kat. B,




4) Posiadanic wiedzy w zakresie dziatan promocyjnych za pomocg serwisow

spotecznosciowych,

5) Predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnos¢, sumienno$¢, terminowos$¢, zdolnogé

organizacji pracy, komunikatywnos¢, samodzielnosé i kreatywno$¢ w dziataniu,

6) Biegla umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Obstuga medialna:

a) obstuga fotograficzna wydarzen organizowanych przez gming oraz wydarzef z udziatem
przedstawicieli gminy,

b) przygotowywanie materialow informacyjnych i promocyjnych, artykutow, wywiadow
dotyczacych aktualnych wydarzen w Gminie,

¢) redakcja i prowadzenie strony internetowej Gminy oraz biezaca administracja,

d) administrowanie oficjalnym profilem gminy na portalach spotecznosciowych,

e) dokumentowanie i utrwalanie wydarzen, imprez organizowanych przez Gming i jednostki
organizacyjne, a takze przedsigwzigé realizowanych przez inne podmioty, w ktorych
uczestniczy Wojt i/lub inne osoby reprezentujace Gmine Lubartow,

f) przygotowywanie materiatow dla medidw, odpowiedzi i sprostowan, prezentowanie
stanowisk 1 oSwiadczen oraz biezaca wspotpraca z mediami,

Biezgce informowanie mieszkancow Gminy o dziatalnosci gminy poprzez redagowanie
wydawnictw gminnych m.in.: Informator Gminy Lubartéw.
Promocja Gminy:

a) inicjowanie i wspdlpraca w przygotowaniu i redakcji publikacji promujacych Gmine:
materialow wydawniczych, folderéw turystycznych, artykutow reklamowych i innych
materialow promocyjnych; nadzér nad ich dystrybucja,

b) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego, turystycznego Gminy,

¢) prowadzenie ewidencji (przychéd i rozchod) zakupionych artykutéw i materiatow.

Opracowywanie i/lub wspélpraca przy opracowywaniu dokumentéw o charakterze
strategicznym i programowym w zakresie promocji gminy oraz ich aktualizacja i monitoring
procesu wdrazania programowych (m. in. Raport o stanie gminy, Strategia Rozwoju Gminy).
Inicjowanie, organizacja, prowadzenie wspolnie z kierownikami referatow, jednostkami
organizacyjnymi gminy (m.in. GOPS, GBP), innymi podmiotami i jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz rozliczanie wydatkéw dotyczacych uroczystosci, wydarzen promocyjnych
tj.:

a) targi, wystawy, konferencje, konkursy,

b) rocznice i obchody $wiat narodowych i historycznych

c) imprezy kulturalne i sportowe

Gromadzenie materiatlow dotyczacych historii i lokalnych tradycji gminy.

Przygotowywanie korespondencji okolicznosciowej oraz opracowywanie 1 prowadzenie
kalendarza $wiat, rocznic, uroczystosci zwiazanych z zyciem spoteczno-gospodarczym Gminy.
Przygotowywanie opracowan, wystapiefi, pism okoliczno$ciowych i innych materialow
promocyjnych na polecenie Wojta.

Prowadzenie spraw dotyczacych uzywania nazwy Gminy, herbu, logo i nadzor nad
prawidlowym wykorzystaniem symboli Gminy.

10) podejmowanie inicjatyw majacych na celu kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy i jej

organow

11) wykonywanie innych prac zleconych doraznie lub okresowo (zgodnie z kwalifikacjami) przez

bezposredniego przelozonego lub kierownictwo.




-
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2)
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6)
7)
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Informacja o warunkach pracy

prace administracyjno-biurowa wewnatrz pomieszczenia,

prace przy komputerze ponad 4 godzinny na dobg,

praca wykonywana na przemian w pozycji siedzacej i stojace;j,

prace 8 godzin na dobg w godzinach: 7'* — 15,

wyjazdy stuzbowe zwigzane z zakresem wykonywaniem zadan,

warunki wynagradzania zgodnie z obowiazujacym regulaminem,

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 22024 r. poz. 928), w zwigzku z rozpocz¢tym procesem rekrutacji informujemy, ze
w Urzedzie Gminy Lubartow zostala wprowadzona Procedura zgloszen wewnetrznych
i podejmowania dzialan nastepczych z dnia 16 wrzeénia 2024 r. Majg Panstwo mozliwos$¢

zapoznania si¢ z obowiazujaca Procedura zamieszczona pod linkiem:
https://uglubartow.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/zarzadzenie_nr_226_24 z dnia_16_09_2024 r.pdf

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje,

o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy stwierdzony $wiadectwem pracy lub
zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

oéwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popenione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe albo dokument zawierajacy dane w tym
zakresie,

10) oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu

z pelni praw publicznych,

11) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentow potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

12) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy, dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji,

13) dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1,2,3,4,7,8,9, 10 i 12 powinny by¢ wiasnorgcznie

7

8

podpisane, natomiast kserokopie o ktérych mowa w pkt 5, 61 11 powinny by¢ potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepeinosprawnych w jednostce

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Lubartow w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia tj. w grudniu 2024 r., wynosi
ponizej 6%.

. Informacje dodatkowe

1) Wymagane dokumenty (z podanym numerem telefonu kontaktowego) nalezy sklada¢
w zamknigtej kopercie, opatrzonej opisem ,,Nabér na stanowisko inspektora ds. Promocji
Gminy”:

- osobiécie w Biurze Obstugi Urzgdu Gminy Lubartow (parter)
- lub poczta na adres: Urzad Gminy Lubartow, 21-100 Lubartéw, ul. Lubelska 18A
(decyduje data wptywu);

w terminie do dnia 21 stycznia 2025 r. do godz. 14%.




2) Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

3) Kandydaci spetiajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang
o tym powiadomieni telefonicznie wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej lub
testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

4) Informacja o wyniku nabory bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej Urzedu oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Lubartow.




