Urzad Miejski w Karczewie, ul. Warszawska 28, 05-480 Karczew
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Inspektor ds. promocji w Wydziale Organizacji i Nadzoru

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg sie rowniez ubiega¢ osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.),

2) wyksztatcenie wyzsze;

3) minimum 3 lata stazu pracy;

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe:
1) znajomosé przepisdw ustaw: Prawo zaméwien publicznych, o finansach publicznych,
0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
2) obstuga komputera z zakresu MS Office (Word), Excel, PowerPoint, Photoshop, InDesign,
3) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
4) dyspozycyjnosc.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) inicjowanie dziatan zwigzanych z ksztattowaniem wizerunku Gminy Karczew,

2) opracowywanie koncepcji materiatéw promocyjnych i ich zakup,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dystrybucjg i rozpowszechnianiem materiatéw
promocyjnych i informacyjnych o gminie,

4) organizacja i wspotorganizacja przedsiewziec¢ o charakterze promocyjnym i informacyjnym
0 zasiegu gminnym i pozagminnym,

5) obstuga stoiska promocyjnego gminy na imprezach w regionie,

6) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu, w tym przygotowywanie materiatow
prasowych,

7) prowadzenie statego monitoringu srodkow masowego przekazu oraz zbieranie materiatow
dotyczacych pracy urzedu i gminy,

8) wspodtpraca z innymi samorzadami w zakresie wymiany informacji i przedsiewzie¢ o
charakterze promocyjnym i informacyjnym,

9) przygotowywanie informacji na strone internetowg urzedu,

10) prowadzenie strony internetowej urzedu i facebooka gminy,

11) wspodtpraca z innymi samorzgdami, instytucjami oraz organizacjami pozarzgdowymi w

zakresie promocji waloréw turystycznych gminy,
12) udziat w imprezach kulturalnych i sportowych na terenie gminy oraz sporzgdzanie z nich
sprawozdan oraz dokumentacji fotograficzne;j.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca w budynku urzedu i poza nim, petny etat,
3) stanowisko pracy na pietrze zwigzane z pracg przy komputerze.



5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowe] pracy zawodowej zawierajacy zgode na
przetwarzanie danych osobowych w postepowaniu rekrutacyjnym zgodnie z ustawg z
dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych — podpisany przez kandydata,

2) list motywacyjny — podpisany przez kandydata,

3) kserokopie s$wiadectw pracy oraz zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu — poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

4) kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie — poswiadczone przez kandydata za
zgodno$é z oryginatem,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp.,

6) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata,

7) kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo — poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc z oryginatem,

8) podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

9) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysline przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Brak ktoregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentoéw skutkuje odrzuceniem oferty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Biurze Obstugi
Mieszkancow Urzedu Miejskiego w Karczewie, ul. Warszawska 28 lub za posrednictwem
poczty w terminie do 5 marca 2018 r. do godz. 16.00 na adres: Urzad Miejski w Karczewie,
05-480 Karczew, ul. Warszawska 28 z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze — inspektor ds. promocji w Wydziale Organizacji i Nadzoru.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Karczewie.

Nabér na powyzsze wolne stanowisko urzednicze przeprowadza sie w oparciu o procedury
stanowigce Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 140/2012 Burmistrza Karczewa.

Burmistrz Karczewa
/-/ Wtadystaw Dariusz tokietek
Karczew, 21 lutego 2018 .



