URZAD GMINY OtAWA

Pl. M. J. Pitsudskiego 28
55-200 Otawa

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DS. PROMOCII

I. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolno$¢ do czynnosc prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- wyksztatcenie minimum $rednie,

- dodwiadczenie zawodowe min. 2 lata, natomiast min. 3 lata w przypadku posiadania wyksztatcenia
$redniego,

- nieposzlakowana opinia,

- niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umygine
przestepstwo skarbowe.

Il. Wymagania dodatkowe :

- znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o dostepnosci cyfrowej, Prawo prasowe, o prawle autorskim
i prawach pokrewnych, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, Kodeks cywiiny,

- samodzielnos¢, zdolnoscl analityczne, rzetelnosé i terminowo$é podczas wykonywania powierzonych zadan,

- umiejetnoé¢ pracy w zespole oraz pod presjq czasu, podejmowanie szybkich decyzji,

- dyspozycyjnosc,

- znajomos¢ zasad funkcjonowania medidw spotecznoéciowych,

- praktyczna umlejetnos¢ tworzenia krétkich form wideo, rolek na FB (nagranie, montaz),

- biegta znajomos¢ obstugi komputera, sprzetu foto/wideo (smartfon z gimbalem/mikrofonem, aparat
fotograflczny) oraz programéw graficznych i programéw do obrébki filméw i zdjed,

- bardzo dobra umiejetnos$¢ jasnego i precyzyjnego formutowania mysli w mowie i piémie,

- doswiadczenle w zakresie pisania i redagowania tekstéw w mediach spotecznoéciowych,

- mile widziane do$wiadczenie w prowadzeniu fanpage'y, profili organizacji lub instytucji publicznych

- prawo jazdy kategorii B.

ll. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku :

1. Prowadzenle profllu w mediach spoteczno$ciowych.

2. Obstuga fotograficzna I flmowa imprez gminnych, wydarzet | innych.

3. Przygotowanie blezacych informacji | redagowanie strony gminy www.gminaolawa.pl

4. Przygotowanie i podawanie do publicznej wiadomosci, w uzgodnieniu z wéjtem, informacji dotyczacych

dziatalnosci organéw gminy.

. Wspétpraca przy redakcji tekstéw | materiatéw o charakterze informacyjno-promocyjnym dla medidw.

. Wspétpraca przy opracowaniu projektéw informatordw, folderéw, ulotek promocyjnych.

. Wspétpraca przy opracowaniu i przygotowaniu materiatéw promujacych gmine.

. Monitorowanie trendéw w mediach spoteczno$ciowych i proponowanie nowych form komunikacji.

. Tworzenie grafik, infografik | innych materiatéw wizualnych na potrzeby promocji.

10. Kreowanie oraz dbanie o dobry wizerunek medialny gminy Otawa.

11. Koordynowanie organizacji wyjazdéw zagranicznych przedstawicieli Gminy i przyjmowania goéci
zagranicznych.

12. Organizacja i realizacja proceséw zakupowych w obszarze materiatéw promocyjnych | ustug zwigzanych
Z promocjg gminy.

13. Przygotowanie umdw, zleceri, postepowari ofertowych i zarzadzen w zakresie realizowanych zadart na
stanowisku.

14. Wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi oraz innymi instytucjami w zakresie wykonywanych
obowigzkdw.

15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetotonego, zwigzanych z dziatalnoécig urzedu.
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IV. Wymagane dokumenty :

- Zyclorys (CV), list motywacyjny,

- kopie dokumentdw poswladczajacy wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, staz pracy,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ublegajace;j sie o zatrudnienie,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy Otawa danych
osobowych uczestnika w celach zwigzanych z naborem,

- o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umysélne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdoInosci do czynnosci prawnych i z petni praw publicznych,

- portfolio zwierajace: Do 10 szt. wykonanych zdjeé (w tym zdjecla bedace fotorelacjg z dowolnego
wydarzenia zdjecla miejsca), rolki (do 3szt), graﬁki (do 3 szt.).

V. Termin, miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne naley ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Ofawa, w zamknletej kopercie z dopiskiem
» Oferta na stanowisko DS. PROMOCII”, w terminie do dnia 05.11.2026 r. do godz. 12 @,

Dokumenty mozna réwniez przesta¢ na adres: Urzad Gminy, pl. M.J. Pitsudskiego 28, 55-200 Otawa, w tym
przypadku decyduje data wptywu do Urzedu Gminy.

Dokumenty, ktére wplynq do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu
lub bez kompletu dokumentéw - nie bedq rozpatrywane.

V1. Warunki Pracy:

Stanowisko pracy miesci sie na Il pigtrze (brak windy) budynku Urzedu Gminy, praca przy komputerze powyzej
4 godz. dziennie. Praca wykonywana Jest gléwnie w siedzibie Urzedu, z mozliwoscia wykonywania obowiazkéw
stuzbowych poza siedziba Urzedu, praca w terenie zwigzana z realizacjq zadar z zakresu promocji gminy.

Praca $wiadczona jest od poniedziatku do piatku, w godzinach pracy Urzedu, z2godnie z ustalonym zakresem
zadan | organizacjq pracy. W zwiazku z organizacj lub obstugg wydarzen, uroczystosci i przedsiewzie¢
promocyjnych realizowanych przez gmine moze wystapi¢ konlecznoéé éwiadczenia pracy réwniez w innych
dniach lub poza standardowymi godzinami pracy, mozliwa praca w godzinach nadliczbowych oraz w weekendy.

VIl. Informacje dotyczace wynagrodzenia:
- wynagrodzenie zasadnicze uzaleznione od posiadanych kompetendjl i do$wiadczenia,
ksztattujgce sie w przedziale — od 5.200 zt do 8.500 2 brutto,
- dodatek za wieloletnig prace — wysokos$¢ zalezna od stazu pracy (przyznawany za min. 5 lat pracy),
- inne sktadniki wynagrodzenia na podstawie przepiséw dotyczacych wynagrodzenia pracownikéw
samorzagdowych (m.in. dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrody jubileuszowe).

VIIl. Inne informacje :

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem przebiegu kariery
zawodowej ), powinny by¢ opatrzone klauzula: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w zakresie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Otawa, zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenie dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz.Urz.. UE L Nr 119, s. 1
w celach rekrutacyjnych.

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2024, poz. 1135)
informuie, 2e w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze tut. Urzad nie osiggnat wska#nika
zatrudnienia oséb niepetnasprawnych okreslonego w ustawie o rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, tj. co najmniej 6%.
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