Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 50/2016
Burmistrza Cybinki
Kierownika Urzedu Miejskiego w Cybince
z dnia 20.10.2016 r.

OGLOSZENIE
Burmistrz Cybinki oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Stanowisko ds. promocji Gminy i obslugi biura podawczego.

I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie minimum srednie,

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Korzystanie z peini praw
publicznych,

4) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego oraz
nickaralnos¢ za umyslne przestgpstwa skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku,

6) prawo jazdy kat B,

7) nieposzlakowana opinia.

I1. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow 1 ustaw: prawo prasowe, o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, Kodeks
postgpowania administracyjnego oraz przepiséw powiazanych,

2) doswiadczenie zawodowe w zakresie obowigzkow i zadan realizowanych
na stanowisku, ktorego nabor dotyczy.

3) pisemna swoboda wypowiedzi,

4) umiejetnos¢ tworzenia, redagowania tekstow, korekty, materiatdw promocyjnych
tj. plakat, ulotka i prezentowania komunikatow,

5) dobra obstuga komputera MS Office,

6) dobra organizacja pracy, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé¢, zaangazowanie,
kreatywnosc¢, dyspozycyjnosé 1 mobilnosé.

I1I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wdrazanie inicjatyw w zakresie promocji gminy i opracowywanie strategii,

2) prowadzenie spraw zwigzanvch z promocjg Gminy,

3) wspotpraca przy organizacji imprez majacych na celu promocj¢ Gminy,

4) opracowywanie materialéw promocyjnych i marketingowych, dbatos¢ o pozytywny
wizerunek Gminy,

5) organizowanie oraz udzial w imprezach artystycznych, rozrywkowych, promujacych
gming w srodowisku lokalnym jak i poza Gmina,

0) wspolpraca w zakresie: tworzenia projektdéw graficznych, budowanie marki
1 kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy,

7) wspolpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi 1 wykonawcami materialow
promocyjnych.



8) wykonywanie dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen Gminy oraz
ich katalogowanie,

9) wspdlpraca w zakresie promocji Gminy z instytucjami kultury, sportu i turystyki
oraz z fundacjami i stowarzyszeniami,

10) wspdlpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogélnopolskimi,

11) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy www.cybinka.pl

12) prowadzenie aplikacji mobilnej,

13) koordynacja spraw zwiazanych z przygotowaniem i wydawaniem pisma lokalnego:
"GMINNY INFORMATOR SAMORZADOWY CYBINKA [ OKOLICE”, w tym:
przygotowywanie materialow do druku, wspoldzialanie z wydawnictwem,

14) opracowywanie sprawozdawczosci i wykonywanie innych prac statystycznych

w ramach programu badan Gtownego Urzedu Statystycznego,
15) udzielanie informacji interesantom o sposobie zatatwiania spraw,
16) wydawanie drukow, wnioskow do zatatwienia spraw, pomoc przy ich wypelnianiu,

17) przyjmowanie wnioskow wraz z dokumentacja,

18) wydawanie przesylek awizowanych,

19) prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej,

20) przygotowanie do wysyltki i wysytka korespondencji wychodzacej

21) wprowadzanie dokumentow do PROTONA — elektroniczny obieg dokumentow.

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny.
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
3) CV zinformacjami o wyksztatceniu wraz z opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,
4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie, potwierdzone za zgodnosc¢
z oryginalem przez kandydata.
5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje kandydata oraz
rekomendacje;
6) podpisane przez kandydata oswiadczenie o:
a) posiadanym obywatelstwie polskim,
b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,
¢) niekaralnosci za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego oraz
niekaralnosci za umyslne przestepstwa skarbowe,
d) wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,
o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (j.t. Dz.U. z 2016 1. poz. 922).

V. Termin i miejsce skladania dokumentow

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér — Stanowisko urzednicze
ds. promocji i obslugi biura podawczego” w terminie do dnia 03 listopada 2016 r. do
godz. 14" (liczy si¢ data wplywu do Urzedu) w biurze podawczym Urzedu Miejskiego
w Cybince lub na adres: Urzad Miejski w Cybince, 69-108 Cybinka, ul. Szkolna 5.



VI. Uwagi koncowe
Postgpowanie rekrutacyjne bedzie dwuetapowe, obejmujace:
I etap — kwalifikacja formalna

Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spefnienia wymagan niezbednych
dla kandydata na wskazane stanowisko urzednicze. Dokumenty aplikacyjne zlozone po
terminie nie beda rozpatrywane. Lista 0sob, ktore speinity wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego zostanie
ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Cybince pod adresem:
http://www.cybinka.biuletyn.net oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miejskiego.

IT etap — kwalifikacja merytoryczna

11 etap prowadzony bedzie w oparciu o rozmowg kwalifikacyjna.
O terminie 1 miejscu przeprowadzania Il etapu kandydaci zostana powiadomieni
indywidualnie (prosimy o podanie bezposredniego kontaktu — numeru telefonu).

Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokol. Informacja o wyborze kandydata
lub o zakonczeniu procedury naboru w wypadku, gdy w jego wyniku nie doszlo do
zatrudnienia zadnego kandydata zostanie upowszechniana w Biuletynie Informacji Publiczne;
Urzedu Miejskiego w Cybince oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu, w terminie 14 dni
od podjecia decyzji w powyzszym zakresie.

Cybinka, dnia 20 pazdziernika 2016 r.

Sporzadzita:
Krystyna Nawojczyk



