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BURMISTRZ KARTUZ
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR DS. PROMOCJI ] KOMUNIKACJI SPOLECZNYCH

W URZEDZIE MIEJSKIM W KARTUZACH

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kartuzach w  miesigeu
listopadzie 2016 r. w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnieniv oséb
niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdra speinia nastgpujgce wymagania:

1. Wymagania niezb¢dune:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7

8)
9)

wyksztalcenie wyzsze lub Srednie z minimum trzyletnim stazem zawodowym na stanowisku
Zzwigzanym z wykonywaniem czynnosci z zakresu informacji prasowej, promocji i PR,
praktyczna znajomosé narzedzi i zagadnien z zakresu promocji oraz podstawowych technik Public
Relations,

umiejetnosé obstugi programoéw graficznych,

dobra znajomosé obslugi komputera i pakietéw biurowych,

umigjetnodé swobodnego wypowiadania sig¢ pisemnie i ustnie oraz prowadzenia prezentac)i
i wystapien publicznych,

samodzielnosé w organizowaniu pracy i wykonywaniu zadan,

zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kulturg, zyciem spofecznym, gospodarczym

i politycznym,

umiejetnosé tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatow,

kreatywne podejscie do stawianych zadan i napotkanych probleméw,

10) znajomosé przepisow:
a) ustawa z dnia 26 styczitia 1984 r. Prawo prasowe,
b) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostegpie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz.

1764),

¢) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osebowych (tj. Dz.U. 2016 r. poz. 922),
11) pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
12) nieposzlakowana opinia,
13} niekaralnosé za przestepstwo popenione umysinie scigane z oskarZenia publicznego tub umysine

przestgpstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe
1/ znajomo$¢ ustawy z dnia § marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz, U. 2015 r., poz. 1515

z poin. zm.).

3. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:
I/ przygotowanie materialdw promocyjnych, w tym informatora gminnego ,,Goniec Kartuski™,
2/ redakcja i aktualizacja strony internetowej www . kartuzy.pl,
3/ redagowanie tekstow i publikacji tematycznych, copywriting,
4/ udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe,
5/ nadzér nad przeplywem informaciji przekazywanych srodkom masowego przekazu przez

poszezegdine komdrki organizacyjne Urzedu,

6/ wspélpraca z lokalnymi mediami oraz organizacja konferencji prasowych,
7/ wykonywanie dokumentacji fotograficzne) z imprez i wydarzef majacych migjsce w przestrzeni

8/

publiczne] oraz ich katalogowanie,

realizacja zadan wynikajacych ze strategii promocji gminy oraz jej biezaca aktualizacja.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe. Praca w biurze oraz w terenie, w zaleznosci od
harmonogramu imprez, moztiwa réwniez w godzinach wieczornych i w czasie weekendowym.
Budynek Urzedu jest wyposazony w windg.

5. Wymagane dokumenty:

1} list motywacyjny

2) zyciorys (CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej)

3) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz,

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztaicenie oraz kwalifikacje

i umiejetnodei

5) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6) podpisane odrecznie o$wiadczenie o niekaralnosci, petnej zdolnodel do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) w przypadku dostarczenia dodatkowych dokumentéow zawierajacych dane osobowe nalezy ztozyé
oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych osobowych,
zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtych kopertach w Biurze Obslugi
Mieszkancoéw Urzedu Miejskiego w Kartuzach (parter) lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu Miejskiego 83-
300 Kartuzy, ul. Gen. Jézefa Haliera 1, z dopiskiem:

»Dotyczy naboru ,,Podinspektor ds, Promocji i Komunikacji Spolecznych™ w terminie do dnia 06
lutego 2017r, do godz. 18",

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ skiadane drogg elektroniczng za posrednictwem poczty elektroniczne]
na adres Urzgdu Miejskiego w Kartuzach tj._gmina@poczta kartuzy.pl, Dokumenty te musza byé podpisane
bezpiecznym podpisem elektronicznym  weryfikowanym przy pomocy waznego, kwalifikowanego
certyfikatu.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Decyduje
data wplywu oferty do Urzedu.

Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie maja prawo do dostgpu do podanych dobrowolnie swoich danych
osobowych oraz ich poprawiani&

Osoby spelniajace wymog1 formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga
elektroniczna o terminie i migjscu przeprowadzenia testu  kwalifikacyjnego ze znajomosci wymaganych
przepisow oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

Osoby, ktdre nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Kartuzach (www.bip.kartuzy.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego w Kartuzach vl. gen. Jézefa
Hallera 1.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w punkcie 5 - nalezy zlozyé
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych osobowych, zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 22016 r. poz.922).
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