Lagow, 17.03.2025 r.
Wojt Gminy Lagow

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
ds. promocji gminy w Urzedzie Gminy w Lagowie

Oferte na stanowisko ds. promocji gminy w Urzedzie Gminy w Lagowie, ul. 7, moze ztozy¢
kandydat, ktory spetnia nastgpujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) posiadanie peitnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw
publicznych,
3) nickaralnos$¢ za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
6) wyksztalcenie co najmniej srednie,
7) staz pracy co najmniej dwa lata,
8) komputera, w szczegolnosci programéw MS Office,
9) znajomo$¢ obstugi programow graficznych,
10) prawo jazdy kat. B,

11) znajomo$¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym, o dostgpie do
informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczeg6lnosci
programoéw MS Office.

1. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w pracy zwigzane z promocja,
2) umiejetnos¢ obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentow,
3) umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia 1 wyciggania wnioskow,
5) umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
6) umiejetnosé Kierowania ludzmi oraz pracy w zespole,
7) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,
8) sumiennos¢,
9) obowigzkowos¢,

10) kreatywnos¢,
11) dobra postawa etyczna.

ITI. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:
1) Opracowywanie materiatlow informacyjnych i promocyjnych na strone internetowg Gminy
1 portali spoteczno$ciowych,
2) Reprezentowanie Wojta Gminy Lagow w kontaktach z mediami i opinig publiczna,
3) Przygotowywanie materiatéw dla medidw, odpowiedzi i sprostowan, prezentowanie
stanowisk 1 o§wiadczen oraz biezaca wspotpraca z mediami,
4) Przygotowywanie spotkan Wojta z mieszkancami,
5) Obstuga dziennikarska wydarzen oraz udziat w konferencjach i spotkaniach,



6) Organizowanie 1 prowadzenie konferencji, seminariow lub innych form kontaktow Wojta,
7) Udziat w sesjach Rady Gminy oraz, w zaleznoS$ci od potrzeb, w Komisjach Rady Gminy,
8) Planowanie dziatan komunikacyjnych w celu zapewnienia sprawnego przebiegu procesu
informowania mieszkancéw na temat dziatalno$ci Gminy,

9) Nawigzywanie kontaktow dotyczacych wspotpracy z partnerami zagranicznymi i
krajowymi,

10) Realizacja umow partnerskich, poprzez utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielami
gmin partnerskich, realizacje wspolnych przedsiewzigé, obstuge merytoryczng delegaciji i
wizyt roboczych partnerow gminy,

11) Organizacja konkurséw, wystaw, spotkan, konferencji, imprez sportowych realizowanych
przez Gming oraz przygotowywanie relacji,

12) Analiza dziennikow, serwisoéw internetowych i periodykéw w zakresie dot. dziatalnosci
Gminy Lagdéw oraz rozpowszechnianie dziatalno$ci Gminy w srodkach masowego przekazu,
13) Koordynowanie oraz inicjowanie konsultacji spotecznych, a takze udzial w ich
przygotowaniu i przeprowadzaniu,

14) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie
kompetencji zajmowanego stanowiska,

15) Dbatos¢ o pozytywny wizerunek Gminy i jej organéw,

16) Sporzadzanie projektow zarzadzen Wojta i projektow uchwat Rady Gminy w zakresie
zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

17) Zapewnienie wlasciwej i1 terminowej realizacji zadan,

18) Wykonywanie innych zadan na polecenie osoby koordynujacej zadania.

IVV. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Urzgdu Gminy
w Lagowie ul. Spacerowa 7.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Poczatek zatrudnienia: kwiecien 2025 r.

V. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych w
zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy na pigtrze budynku. Ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ wozkiem
inwalidzkim po budynku (schody na pi¢tro budynku). Budynek nie wyposazony w podjazd dla
0sOb niepetnosprawnych, szeroko$¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wozkiem
inwalidzkim, ciggi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajgcej poruszanie si¢ wozkiem,
toaleta nie przystosowana dla wozkow inwalidzkich — jedna, usytuowana na parterze niskim
budynku.

V1. Oferty kandydatow na stanowisko promocji gminy powinny zawiera¢ podpisane
przez kandydata nastepujace dokumenty (kopie dokumentow dolaczonych do oferty
powinny by¢é potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata) - pod rygorem
odrzucenia oferty na etapie oceny formalnej:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru;

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnej oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,



7) os$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,,o8wiadczam, ze nie bylem/bytam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe” (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie
zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,.Zapytania o udzielnie informacji o
osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do
lekarza medycyny pracy),

10) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji w brzmieniu:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Wéjta Gminy na potrzeby
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.”,

11) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢ - w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

VIl. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Lagowie , w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest wyzszy
niz 6%.

VIIl. Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Lagowie ul. Spacerowa 7, w
sekretariacie — parter, w godz. 8.00-14.00, w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i
nazwiskiem kandydata z dopiskiem "*Dotyczy naboru na stanowisko ds. promocji gminy w
Urzedzie Gminy w Lagowie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 marca 2025 r. (do
godz. 14:00). Dokumenty dostarczone po uplywie ww. terminu nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty wystane przesytka pocztowa powinny by¢ dorgczone w powyzszym terminie.

IX. Osoby spehiajace wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjng w Urzedzie Gminy w Lagowie ul. Spacerowa 7. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona w BIP Urzedu Gminy w Lagowie oraz na tablicy ogloszen Urzedu.
Dokumenty 0s6b niezakwalifikowanych mozna bedzie odebra¢ osobiscie w Urzedzie Gminy
w Lagowie w pokoju Nr 3, w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia
zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

Imig (IMIONA) T NAZWISKO ....c.veiviiiiiiiiiieiitieiete et
DAt UFOUZENIA ..ottt e e et e e ettt e e e e e ee e et e e e e e ee e eeeeeeeea e nnees

DaNE KONTAKIOWE ..o
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreSlonym StanOWISKU) ......ccoiiiiiiiiiiiic e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy s3a one niezbg¢dne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okre$lonym StaNOWISKU) ......cveviiiiiiiiiiiiii e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) .........cccoceviiiiiiiiiiiinii

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOINYCR ..o

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Oswiadczenia kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko urzednicze
ds. promocji gminy

imie i nazwisko, miejscowosé, data

D).

Ja, nizej podpisany/a, $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace
z art. 233§1 (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny
(tj. Dz. U. 22020 . poz. 1444 z p6zn. zm.) oswiadczam, ze mam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
i korzystam z pelni praw publicznych.

Podpis (czytelny, odreczny)

10).

Ja, nizej podpisany/a, $wiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania wynikajace
z art. 233§1 (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny
(tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1444 z p6zn. zm.) o§wiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym
wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Podpis (czytelny, odreczny)

).
Ja, nizej podpisany legitymujgcy si¢ dowodem osobistym seria................. 1) SO

WYAANYITL PIZEZ ...veivientieieeieeetteete et ete ettt et ete et e eateebestee st esseeeaseesteemseenseansesnseenseentesseenseesssesnsesnsesnsesnsennsas

( nazwa organu wydajacego dowod )

o$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

Podpis (czytelny, odreczny)
V).

Ja, nizej podpisany/a, o$wiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku
ds. promocji gminy oraz obstuge monitora ekranowego.



Podpis (czytelny, odreczny)

miejscowos¢, data

Klauzula zgody

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych przez Wéjta Gminy Lagoéw na potrzeby
przeprowadzenia  procedury = naboru  na stanowisko urzgdnicze, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

Podpis (czytelny, odreczny)



