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Burmistrz Miasta i Gminy Swarzedz
oglasza nabor na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownika Wydzialu Promocji
nr ref. 7/2019

Stanowisko pracy: Kierownik Wydziatu Promocji

Nazwa komérki organizacyjnej: Wydzial Promocji

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

1.
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obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

trzyletnie doswiadczenie zawodowe lub prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku,

znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, finansach publicznych, zamowieniach
publicznych, dziatalnosci pozytku publicznego, wolontariacie, turystyce, organizacji
imprez masowych oraz Prawa Prasowego,

znajomo$¢ podstawowych zasad funkcjonowania administracji samorzadowej,

peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania za umysSlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
1 przestepstwo skarbowe umysline,

nieposzlakowana opinia.

Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:
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wyksztalcenie wyzsze na kierunku: Marketing, Promocja, Public Relation,
doswiadczenie zawodowe na stanowiskach: do spraw promocji, turystyki,
doswiadczenie w jednostkach samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ pracy z organizacjami pozarzagdowymi,

praktyka w przeprowadzaniu kampanii promocyjnych, konstruowania i zarzadzania
budzetem oraz prowadzenia negocjacji,

umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

komunikatywnos$¢, otwarto$¢

Zakres wykonywanych zadan:

1.
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wspotdzialanie w opracowywaniu 1 realizacji strategii promocyjnej, szczegodlnie
w zakresie strategii rozwoju Gminy,

opracowywanie planow dziatan promocyjnych oraz budzetu Wydziatu, w tym ich
aktualizowanie, monitorowanie 1 sprawozdawczos¢,

organizowanie i realizowanie polityki promocyjnej i informacyjnej Urzedu,
podejmowanie dziatan na rzecz integracji spotecznej mieszkancoOw, wspierania
1 rozwoju przedsigbiorczosci,

organizowanie wspotpracy gminy z organizacjami pozarzgdowymi, w tym udzielanie
1 rozliczanie dotacji,

obstuga konkursow, organizowanie programow stypendiéw, nagrod 1 wyrdznien
sportowych, programu animator kultury oraz animator sportu dzieci i mtodziezy,



7. podejmowanie dzialan w zakresie promocji kultury, sportu, turystyki i rekreacji oraz
zachowania dziedzictwa historycznego i kulturowego Miasta i Gminy Swarzedz,

8. organizowanie imprez, wydarzen oraz uroczysto$ci miejskich i promocyjnych, w tym
pozyskiwanie sponsordw oraz partnerow,

9. organizacja miejskich uroczystosci, spotkan okoliczno$ciowych, obchodéw i rocznic,

10. udzial w imprezach miejskich, w tym wykonywanie relacji oraz dokumentacji
fotograficznej,

11. organizacja s$rodkow miejskiego przekazu, w tym m.in. strony internetowej,
miesi¢cznika - Prosto z Ratusza,

12. przygotowywanie tekstow promocyjnych i wizerunkowych, w tym do Prosto
z Ratusza, na miejska stron¢ internetowa, do mediow lokalnych, wydawnictw
promocyjnych i informacyjnych Urzgdu,

13. umieszczanie informacji na miejskiej stronie internetowej www.swarzedz.pl,

14. organizacja i wydawanie materiatow promocyjnych,

15. udziat w opracowywaniu i realizacji projektow, wykonaniu i dystrybucji publikacji
dot. Swarzedza.

16. obstuga wspolpracy miedzynarodowej z miastami partnerskimi,

17. wspotpraca z mediami, instytucjami i organizacjami wspotpracujgcymi z Gming,

18. redagowanie zyczen okoliczno$ciowych, listow gratulacyjnych, podzigkowan
1 publicznych wystgpien Burmistrza,

19. sporzadzanie i obstuga realizacji umow i zlecen zawieranych w zakresie promocji,
w tym ze Swarzgdzka Telewizjg Kablowa,

20. obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej, przygotowywanie odpowiedzi
na pisma,

21. kierowanie praca Wydzialu Promocji, organizowanie i nadzorowanie pracy
pracownikow.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i1 higieny pracy. Miejsce pracy niedostosowane do potrzeb
0s0b niepelnosprawnych (brak windy). Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy
komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz 1 na zewnatrz budynku, obstuga klientow,
przedsigbiorcow, wystagpieniami publicznymi.

. W miesiacu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %
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Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wedlug wzoru
dostepnego na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Swarzgdzu oraz w Wydziale
Organizacyjnym w pokoju nr 210,

2. kserokopie dokumentow potwierdzajace spelnienie wymagania wyksztalcenia
1 kwalifikacji zawodowych,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie
do$wiadczenia zawodowego / stazu pracy,

4. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5. o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine



przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos¢,

8. kopie dokumentow potwierdzajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci w przypadku,
gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z ustawy.

10. Dobrowolnie dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. zyciorys/CV.

11. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Komplet wymaganych dokumentow aplikacyjnych, w zamknigtej] kopercie
z dopiskiem ,,Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Kierownik Wydzialu
Promocji nr ref. 7/2019” nalezy ztozy¢ osobiscie w Kancelarii Urzgdu lub przesta¢ na adres:
Urzad Miasta i Gminy w Swarzedzu, Rynek 1, 62-020 Swarzedz do dnia 29 marca 2019 r.
(decyduje data wptywu do Urzedu).

Zgloszenia kandydatéw po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu lub
bez kompletu dokumentdéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na Tablicy Ogloszeniowej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Swarzedzu (parter) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.swarzedz.eu). Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, przechowuje si¢ przez okres 3
miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu
dokumenty zostang przekazane do archiwum w celu wybrakowania.

Burmistrz Miasta i Gminy Swarzedz

/-/ Marian Szkudlarek



