Urzad Miejski w Karczewie, ul. Warszawska 28, 05-480 Karczew
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
inspektora ds. promocji w Wydziale Organizacyjnym

w petnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg sie rowniez ubiegac osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych - Dz.U z 2024, poz. 1135);

wyksztatcenie wyzsze;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$é za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

5 lat stazu pracy, w tym min. 3 lata na podobnym stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

znajomosc regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku: ustawy
0 samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna i innych przepiséw
obowigzujgcych na stanowisku pracy;

staz pracy w promoc;ji lub reklamie;

obstuga komputera z zakresu MS Office, Adobe Photoshop, Adobe InDesign,
CorelDRAW, Canva;

umiejetno$é montazu rolek i krotkich filméw;

umiejetnos$é dobrej organizacji pracy;

dyspozycyjnosc.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

inicjowanie dziatan zwigzanych z ksztattowaniem wizerunku Gminy Karczew;
prowadzenie spraw zwigzanych z dystrybucjg i upowszechnianiem materiatéw
promocyjnych i informacyjnych o gminie;

organizacja i wspotorganizacja przedsiewzie¢ o charakterze promocyjnym i
informacyjnym o zasiegu co najmniej gminnym;

opracowywanie koncepcji i zakup materiatéw promocyjnych i reklamowych;
wspotpraca ze srodkami przekazu, w tym przygotowywanie materiatéw prasowych;

obstuga stoiska promocyjnego gminy na imprezach w regionie;



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

8) przygotowywanie informacji oraz redagowanie tresci m. in. na strone internetowg
Gminy Karczew, BIP Gminy, mediach spofeczno$ciowych Gminy Karczew oraz do
pisma samorzgdowego ,Gtos Karczewa”;

9) udziat w imprezach kulturalnych i sportowych na terenie gminy oraz sporzgdzanie z
nich sprawozdan i dokumentac;ji fotograficznej;

10) wspdtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie promocji Gminy Karczew;

11) sporzgdzanie sprawozdan zwigzanych z polityka zdrowotng gminy;

12) wsparcie organizacyjne wydarzen realizowanych przez Centrum Kultury i Sportu w
Karczewie oraz innych gminnych instytucji;

13) sporzgdzanie uméw, wnioskow oraz opisywanie faktur.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w budynku Urzedu oraz w terenie, bezpieczne warunki pracy;

2) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze i z obstugg drukarki, telefonu,
aparatu fotograficznego, kserokopiarki, skanera;

3) wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z kategorig zaszeregowania od X| do XVI,
okreslong w regulaminie wynagradzania obowigzujagcym w Urzedzie oraz w
Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzagdowych (Dz.U.2024.1638.t.j.), w przedziale od
4870,00 zt do 8500,00 zt brutto miesiecznie oraz dodatek za wieloletnig prace (od 5%

do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

5. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym 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 dotychczasowej pracy zawodowej zawierajacy zgode
na przetwarzanie danych osobowych w postepowaniu rekrutacyjnym,

2) list motywacyijny,

3) kserokopie Swiadectw pracy i zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu,

4) kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,
6) kwestionariusz osobowy,

7) podpisane oswiadczenie kandydata:



a) o posiadanym obywatelstwie,
b) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
c) o korzystaniu z petni praw publicznych,
d) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
8) podpisana klauzula informacyjna.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w Urzedzie Miejskim w Karczewie
w Biurze Obstugi Mieszkarncéw lub za posrednictwem poczty w terminie do dnia
29 stycznia 2026 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 inspektora ds. promocji w Wydziale Organizacyjnym”.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po wyiej okre$lonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

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

Nabdr na powyzsze wolne stanowisko urzednicze przeprowadza sie w oparciu
o procedury stanowigce zatgcznik do Zarzadzenia Nr 140/2012 Burmistrza Karczewa.

Burmistrza Karczewa

Michat Rudzki

Karczew, dnia 19 stycznia 2026 r.



