ORI.2110.7.2019

WOIT GMINY
USTRONIE MORSKIE

OGtASZA NABOR
NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO

inspektor ds. komunikacji i informacji publicznej

w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie,
78-111 Ustronie Morskie ul. Rolna 2
- wymiar — 1 etat,
- na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony jest

poprzedzona umowami na czas okreslony, w tym na okres prébny.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spo-
tecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst ponizej 6%.

1. Wymagania niezbedne:

1) kandydatem moze by¢ osoba, ktéra jest obywatelem polskim, obywatelem Unii Euro-
pejskiej oraz obywatelem innych panstw, ktdrym na podstawie uméw miedzynaro-
dowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia za-
trudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

2) wyksztatcenie wyzsze (filologia polska, dziennikarstwo, komunikacja spoteczna, Public
Relations lub politologia)

3) 5-letni staz pracy, w tym przynajmniej 2 letni na stanowisku zwigzanym z dziennikar-
stwem, public relations, ksztattowaniem wizerunku lub kreowaniem polityki infor-
macyjnej,

4) petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

5) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestep-
stwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

8) znajomos¢ przepiséw prawa, a zwtaszcza w zakresie:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

c) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

d) przepisow prawa prasowego oraz zagadnien public relations,
e) ustawy o ochronie danych osobowych,

f) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
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g) rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organédw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych,

9) znajomos¢ aktualnej problematyki spoteczno-politycznej gminy, wojewddztwa i kraju,
10) znajomosc przepisow prawnych regulujgcych zakres dziatania i kompetencje wdjta,
11) znajomosé funkcjonowania administracji publicznej,

12) umiejetnos¢ tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatow,

13) znajomosc lokalnego i regionalnego rynku mediéw,

14) biegta znajomos¢ pracy na komputerze oraz innych urzadzeniach niezbednych do
pracy na tym stanowisku np. skaner, aparat fotograficzny, rzutnik,

15) wysoka kultura osobista,

16) samodzielnos¢, dyspozycyjnosé, sumiennos$é, odpowiedzialnosé, komunikatywnosg,
kreatywnos¢,

17) znajomosé przynajmniej jednego jezyka obcego (angielski lub/i niemiecki) w stopniu
komunikatywnym.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) realizacja polityki informacyjnej Urzedu Gminy Ustronie Morskie, w tym:

a) przygotowywanie materiatdw informacyjnych o wazniejszych rozstrzygnieciach
podejmowanych przez organy gminy, przeznaczonych dla srodkéw masowego
przekazu,

b) przygotowywanie cotygodniowych serwiséw informacyjnych dla srodkéw maso-
wego przekazu, zawierajgcych dane dotyczace biezgcej pracy Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych oraz zwiezte kalendarium istotnych dla zycia wspdlno-
ty lokalnej wydarzen, majgcych miejsce w tygodniu poprzedzajgcym oraz plano-
wanych w tygodniu nastepujacym,

c) organizowanie i obstuga spotkan Wéjta ze srodkami masowego przekazu, miesz-
kancami gminy, organizacjami spotecznymi lub srodowiskami opiniotwdrczymi,
celem przedstawienia podstawowych zatozen dziatan podejmowanych przez
Gmine Ustronie Morskie i problemdéw pojawiajgcych sie w powyzszym procesie,

d) opracowywanie i kierowanie do srodkéw masowego przekazu odpowiedzi, uzu-
petnien, sprostowan, polemik i wyjasnien, zgodnie z obowigzujgcym prawem
prasowym,

e) przekazywanie do lokalnych mediéw i innych srodkdw masowego przekazu in-
formaciji, ogtoszen i obwieszczen koniecznych dla realizacji zadarh Gminy Ustronie
Morskie oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

f)  przygotowywanie statych, cyklicznych publikacji prasowych o dziatalnosci Gminy
Ustronie Morskie i funkcjonowaniu systemu samorzgdu gminnego,

g) wspdipraca z mediami o zasiegu lokalnym i regionalnym

2) kreowanie oraz dbanie o dobry wizerunek medialny Gminy Ustronie Morskie,

3) realizacja postanowien Wéjta w zakresie kontaktow i wspotpracy z mediami,

4) organizacja i prowadzenie konferencji prasowych,

5) obstuga (prowadzenie) i udziat w imprezach gminnych,

6) prowadzenie monitoringu i gromadzenie oraz archiwizacja wszelkich materiatow in-
formacyjnych, fotograficznych i filmowych oraz informacji prasowych, radiowych i te-
lewizyjnych o dziatalnosci organdw Gminy Ustronie Morskie, za pomocg nosnikdow
zapewniajacych ich trwatos¢ i zgodnos¢ z oryginatem, zgodnie z obowigzujacy in-
strukcja kancelaryjna,



7) obstuga fotograficzna wydarzen promocyjnych, informacyjnych, kulturalnych oraz
sportowych realizowanych przez Gmine Ustronie Morskie,
8) petna obstuga strony internetowej www.ustronie-morskie.pl/, a w szczegélnosci:
a) zamieszczanie na stronie internetowej wszelkich materiatow informacyjnych do-
tyczacych Gminy Ustronie Morskie,
b) aktualizacja biezgcych informacji dotyczgcych wydarzen gminnych,
c) aktualizacja wszelkich informacji dotyczgcych Gminy Ustronie Morskie, dziatalno-
$ci Wojta oraz Urzedu Gminy,
9) prowadzenie portalu spotecznosciowego Gminy
10) Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej,
11) inne zadania zlecone przez Wéjta Gminy Ustronie Morskie.

3. Warunki pracy na stanowisku:

a) stanowisko pracy zwigzane z kontaktami zewnetrznymi z mediami, mieszkaricami,
b) praca przy monitorze ekranowym,

C) wymuszona pozycja ciata,

d) wysitek gtéwnie umystowy,

e) budynek administracyjny 2 kondygnacyjny, bez windy, nie jest przystosowany dla
potrzeb oséb niepetnosprawnych z dysfunkcjg ruchu,

f) praca wymaga przemieszczania sie po poszczegoélnych pietrach budynku i na ze-
wnatrz.

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) wypetniony kwestionariusz osobowy (CV) dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
c) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgce wyksztatcenie,
d)kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umie-
jetnosci,
e) kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgce staz pracy,
f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$é do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),
g) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,
os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w
stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat skierowany zostanie na badania le-
karskie),
h) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z informacjg o przetwarzaniu danych
osobowych (RODO) oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb tej rekrutacji.
i) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata,
ktdry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

k) autorska propozycja pracy na zajmowanym stanowisku,

I) dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.


http://ug.debnicakaszubska.ibip.pl/public/get_file.php?id=231408

t) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawac w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obo-
wigzkéw w wymiarze 1 etatu,

m) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

n) dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko — inspektor ds. komunikacji i informacji publicznej” do sekre-
tariatu Urzedu Gminy lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie do dnia
21.06.2019 r. do godz. 15.00 na adres:
Urzad Gminy Ustronie Morskie
ul. Rolna 2
78-111 Ustronie Morskie

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres do dnia
21.06.2019 r. do godz. 15.00.
Dokumenty ztoZzone po tym terminie nie bedq rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informa-

cji Publicznej (http://bip.ustronie-morskie.pl/ ) oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu
Gminy.

Zastrzega sie mozliwo$é przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych z wybranymi kandyda-
tami. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni tele-
fonicznie o jego terminie (prosze o podanie aktualnych numeréw telefondéw).

Wjt Gminy Ustronie Morskie

Bernadeta Borkowska



