Narewka, 23 sierpnia 2023 r.
S. 2110.12.2023
OGLOSZENIE
WOJTA GMINY NAREWKA
0 zamiarze zatrudnienia 0soby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzagdowego

Na podstawie art. 33 ust.1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U.z 2023 r. poz. 40, 572, 1463) w zwiazku z art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) W¢éjt Gminy Narewka
ogtasza nabor celem zatrudnienia osoby w zwiazku z dlugotrwatg nieobecnosciag pracownika
samorzgdowego zatrudnionego w Urzedzie Gminy Narewka na stanowisku ds. promocji gminy.

I. Stanowisko na zastepstwo:
Referent/Podinspektor ds. promocji

I1. Zakres czynnoSci pracownika zatrudnianego na zastepstwo:

1. Opracowywanie zatozen strategii promocji gminy oraz wdrazanie inicjatyw w zakresie
promocji gminy w ramach strategii rozwoju Gminy Narewka.

2. Opracowywanie materialow informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspotpracy z
wydziatami, referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzgdu, w tym:

a) opracowywanie materialdw promocyjnych, promujgcych walory kulturowe, historyczne i
turystyczne Gminy,

b) opracowywanie biuletynu informacyjnego Urzedu Gminy Narewka,

c) redagowanie Gazety Samorzadowe;j ,,Nad Narewka”,

d) przygotowywanie projektow informatorow, folderow, kalendarzy, ulotek promocyjnych,
zaproszen,

e) wspoltpraca w zakresie tworzenia projektow graficznych, budowania §wiadomosci marki i
kreowania pozytywnego wizerunku Gminy,

f) wspolpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i1 wykonawcami materiatlow
promocyjnych.

3. Biezace informowanie mieszkancow o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz Gminy,
aktualizacja strony internetowej www.ug.narewka.wrotapodlasia.pl.

4. Wspotpraca ze sSrodkami masowego przekazu w celu kreowania wtasciwego wizerunku Gminy,
w tym: wspoélpraca z mediami, przygotowywanie materialow prasowych do publikacji przy
tworzeniu programow oraz filmow promocyjnych, utrzymywanie kontaktow z mediami w
sprawach promocji imprez organizowanych przez Gming Narewka.

5. Prowadzenie dokumentacji czlonkostwa gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach
migdzygminnych oraz z zakresu wspolpracy ze spotecznosciami lokalnymi 1 regionalnymi
innych panstw.

6. Opracowywanie i koordynacja dziatan w sferze promocji gminy we wspolpracy z komoérkami
organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi.

7. Udzial w imprezach promujacych Gming Narewka, w tym wspotpraca przy organizacji imprez
majacych na celu promocj¢ gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spotecznosci i
targach turystycznych.

8. Kompletowanie materialdw w celu ich publikacji w Gazecie Samorzadowej ,,Nad Narewka”,
na stronach internetowych i profilu facebookowym gminy oraz w innych wydawnictwach przy
wspolpracy z komorkami organizacyjnymi urzedu.

9. Wspdtlpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w ustawie o
dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym:

- przygotowywanie dokumentacji konkursowej 1 prowadzenie konkursu ofert, o ktorym mowa
W WW. ustawie,

- przygotowywanie stanowiska Wojta Gminy na oferty ztozone w trybie pozakonkursowym,



- weryfikacja prawidtowosci rozliczania dotacji i przedstawiania stanowiska w tej kwestii do
akceptacji Wojta Gminy.

10. Przyjmowanie wnioskow o dokonanie wpisu do ewidencji obiektow §wiadczacych ushugi
hotelarskie nie bedacych obiektami hotelarskimi, w tym zakladania i prowadzenia kart
ewidencji obiektéw oraz wydawania zaswiadczen o wpisie obiektow do ewidencji.

11.Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

12. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

I11. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Narewka, ul. Biatlowieska 1, 17-220 Narewka

IVV. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ rowniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)),

2. peha zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystac z petni praw publicznych,

3. posiadanie nieposzlakowanej opinii,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6. wyksztalcenie $rednie lub wyzsze o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na

stanowisku pracy,

umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw graficznych,

umiejetnos¢ zarzadzania strong internetowa,

9. umiejetno$¢ wykonywania dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen oraz ich
katalogowanie,

10. znajomos$¢ ustaw: prawo prasowe, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
0 ochronie danych osobowych,

11. komunikatywna znajomos$¢ jezyka angielskiego lub innego jezyka obcego.
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V. Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie zawodowe: €O najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku lub w
ramach prowadzenia wlasnej dziatalnos$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z zakresem
zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

2. wyksztatcenie wyzsze na kierunku filologia polska lub zwigzanym z promocja, np. Public

Relations, marketing,

biegta obsluga komputera 1 pakietoéw biurowych,

zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji,

dyspozycyjnosc¢,

zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kultura, Zyciem spotecznym, gospodarczym i

politycznym,

pisemna swoboda wypowiedzi,

umiejetnosci tworzenia, redagowania, korekty 1 prezentowania komunikatow tekstowych,

umiejetnos¢ przygotowywania informacji i redagowania gazety samorzadowej,

0. tatwos¢ i swoboda w nawigzywaniu kontaktow,

1. zaangazowanie, inicjatywa, kreatywno$¢, samodyscyplina, doktadno$¢, samodzielnos¢,

odpornos$¢ na stres,

12. umiejgtnos¢ wspolpracy w zespole oraz radzenia sobie w trudnych sytuacjach.
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V1. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku:

Osoba pracujaca na stanowisku jest odpowiedzialna za:

1. Powierzone sktadniki majatkowe.

2. Zabezpieczenie dokumentdw, pieczeci urzedowych, maszyn i urzadzen biurowych.

3. Zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz stosowanie si¢ do przepisow 0 ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych.

4. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa.
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Terminowe sporzadzanie sprawozdan okreslonych w zakresie czynnosci i innych przepisach
odnoszacych si¢ do zakresu czynnosci.

Zatatwianie spraw zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego.
Przestrzeganie przepisow BHP 1 P-poz,

Przestrzeganie czasu pracy i regulaminu pracy,

9. Przestrzeganie zasad wspoélzycia spotecznego.
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VIl. Wymagane dokumenty:

1) oferta/list motywacyjny z wnioskiem o zatrudnienie,

2) kwestionariusz osobowy

3) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j,
4) o$wiadczenie o nickaralnos$ci,

5) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
6) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

7) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

8) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na danym stanowisku pracy,
10) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznie podpisang klauzula:
»OSwiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. I lit. a RODO oraz zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) i ustawq z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 530) wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji.”

VII1I. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) stanowisko pracy znajduje si¢ lokalu biurowym zlokalizowanym w budynku administracyjnym
Urzedu, wyposazonym w meble 1 urzadzenia biurowe,

3) budynek administracyjny posiada podjazd dla osob niepetnosprawnych nie posiada jednak
windy do przemieszczania si¢ pomi¢dzy kondygnacjami,

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) praca wymagajaca poruszania si¢ na terenie budynku administracyjnego Urzedu, poza
budynkiem w granicach administracyjnych gminy Narewka oraz realizacji polecen wyjazdu
stuzbowego.

IX. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Narewka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe]j 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosit wiecej niz 6%.

X. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Ofertg 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Gminy Narewka, ul. Biatlowieska 1, 17-220 Narewka w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na zastepstwo pracownika ds. promocji” do dnia 31 sierpnia 2023 r. do godz. 15.00.

Dokumenty, ktore wptyng po uptywie wskazanego terminu nie b¢da rozpatrywane.

Wojt Gminy Narewka

[-/Jarostaw Golubowski



