Burmistrz Gminy Trzebnica

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy

plac Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1

55-100 Trzebnica:

Podinspektor
w Wydziale Promocji
(2 etaty)

|. Wymagania niezbedne:

* obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

* petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

* nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

* nieposzlakowana opinia;

* wyksztatcenie srednie i co najmniej 3-letni udokumentowany staz pracy lub wyksztatcenie
wyzsze (mile widziane z zakresu administracji, dziennikarstwa, komunikacji spotecznej,
marketingu) - wowczas nie jest wymagany staz pracy.

[l. Wymagania dodatkowe:

* doswiadczenie zawodowe w strukturach administracji publicznej na podobnym stanowisku;
* bardzo dobra znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie;

* znajomo$¢ obstugi medidw spotecznosciowych;

* wysoka kultura osobista;

* sumiennos¢, dbatosc o szczegdty;

* komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢, odpowiedzialnosé.

[ll. Zakres dziatan przewidzianych dla wyzej wymienionego stanowiska obejmuje w szczegdlnosci:

* realizacja strategii promocyjnej Gminy Trzebnica oraz pomoc w biezgcych zadaniach
realizowanych przez Wydziat;

* aktualizowanie i zamieszczanie tresci na stronie internetowej www.trzebnica.pl w oparciu
o system Content Management System;

* prowadzenie i aktualizowanie kalendarza wydarzen gminnych oraz wewnetrznego
kalendarza Wydziatu Promocji;

* przygotowywanie materiatéw prasowych na potrzeby strony internetowej www.trzebnica.pl
oraz Dwutygodnika Samorzagdowego Gminy Trzebnica — Panorama Trzebnicka;

* pomoc w zakresie obstugi mediow spotecznosciowych Gminy Trzebnica;

e wsparcie prawidtowej i terminowe] dystrybucji zaproszen i materiatéw promocyjnych
Gminy Trzebnica;

* nadzér nad elektronicznym adresowaniem kopert;

* przygotowywanie listy zaproszonych gosci na organizowane wydarzenia oraz ciggta
aktualizacja danych w bazie adresowej;

* prowadzenie i aktualizacja rejestru stanu gadzetéw promocyjnych;



* obstuga klientéw Wydziatu Promocji — bezposrednia i telefoniczna;

* przygotowywanie zapytan ofertowych i zbieranie ofert na materiaty oraz ustugi
promocyjne;

* obstuga poczty elektronicznej Wydziatu Promocji — promocja@um.trzebnica.pl oraz
korespondencji wychodzacej i przychodzacej;

e wspotpraca przy organizacji wydarzen, imprez, uroczystosci organizowanych na terenie
Gminy Trzebnica, realizowanych przez gmine lub jej jednostki organizacyjne;

* nadzér nad wyeksponowaniem aktualnych materiatéw promocyjnych w gablotach
gminnych na terenie miasta, tablicach informacyjnych na terenie gminy oraz innych
wskazanych miejscach;

* udziat w pracach zwigzanych z organizacjg stoiska promocyjnego gminy przy réznego rodza-
ju wydarzeniach, w ktérych bierze udziat Gmina Trzebnica oraz czynny udziat w obstudze
stoiska;

* tworzenie prezentacji multimedialnych wyswietlanych na réznych wydarzeniach,
spotkaniach oraz w sieci ekrandw rozlokowanych w réznych miejscach gminnych instytucji.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

* miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Trzebnicy, plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego
1, 55-100 Trzebnica;

e zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze petnego etatu;

* praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym;

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

V. Oferty sktadane przez kandydatow powinny zawierac:

* wypetniony i opatrzony wtasnorecznym podpisem Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajqgcej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym wraz z wypetnionym i opatrzonym wtasnorecznym podpisem
Oswiadczeniem, ztozonym zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (do pobrania na stronie internetowe;j
Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Trzebnica);

* odrecznie podpisang Klauzule informacyjnq dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie na
wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
(do pobrania na stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Trzebnica);

* kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy, zdobyte kwalifikacje
oraz innych dokumentdéw jednoznacznie potwierdzajgcych spetnienie wymagan zawartych
w ogtoszeniu o naborze.

V1. Informacja dotyczgca zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ w nieprzekraczalnym terminie do 15 lipca 2022 r.
do godziny 15.00 listownie lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Trzebnicy,
plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica w zamknietej kopercie z dopiskiem:


mailto:promocja@um.trzebnica.pl

»Nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy, plac Marszatka J6zefa
Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica: ,, Podinspektor w Wydziale Promocji (2 etaty)”.

Aplikacje, ktére wptyng do tutejszego Urzedu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.
Nieztozenie kompletu dokumentéw jest réwnoznaczne z niespetnieniem wymogow formalnych.

Dokumenty takie, jak: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie na wolnym
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym wraz z Oswiadczeniem

oraz Klauzulg informacyjng dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym
podpisem, w przeciwnym razie oferta nie bedzie spetnia¢ wymogdw formalnych.

Aplikacje niespetniajgce wymogoéw formalnych nie bedg rozpatrywane.

VIII. Pozostate informacije:

Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub drogg e-mailowg o terminie i miejscu dalszego
etapu naboru (Druk dobrowolnie podanych danych kontaktowych osoby ubiegajgcej

sie o zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy, plac Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1,

55-100 Trzebnica do pobrania na stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Gminy
Trzebnica).

Informacja o wyniku naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie zamieszczona
na stronie internetowej http://www.bip.trzebnica.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Trzebnicy.



http://www.bip.trzebnica.pl/

