OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY RUDNA
Plac Zwyciestwa 15, 59-305 Rudna

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze Rzecznika Prasowego
Urzedu Gminy w Rudnej

1. Informacje ogélne dotyczace ogtoszenia:

1) praca w petnym wymiarze czasu,

2) data opublikowania ogtoszenia: 15 luty 2017r.

3) termin sktadania ofert uptywa w dniu: 28 lutego 2017r.

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych,

3) korzystanie z petni praw publicznych,

4) nieskazanie prawomocne za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

7) wyksztatcenie wyzsze — kierunek lub specjalizacja : dziennikarstwo, komunikacja spoteczna, marketing
polityczny,

8) doSwiadczenie zawodowe co najmniej 5 lat stazu pracy, w tym 2 letni staz pracy na stanowisku rzecznika
prasowego,

9) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku
z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq

z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922 ).

3. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisdw z zakresu :

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o dostepie do informaciji publiczne;j,

C) prawa prasowego,

d) postepowania administracyjnego,

e) co najmniej 2 letni staz pracy w $rodkach masowego przekazu,

2) znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w mowie i piSmie,

3) umiejetno$¢ obstugi komputera i znajomo$¢ komputerowego oprogramowania narzedziowego — Microsoft
Office (Word, Excel),

4) samodzielnos¢, dyspozycyjno$é, sumienno$é, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosg.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku rzecznika prasowego Gminy.

1/ Okre$lenie strategii public relations, wyznaczanie celow do osiggniecia i proponowanie sposoboéw ich
osiggniecia, poprzez aktywne proponowanie nowych sposobdéw dziatan medialnych majacych na celu
budowanie marki Gminy.

2/ Biezace informowanie mediow o pracach i kierunkach dziatania Gminy i jej organow.

3/ Edycja i dystrybucja do $rodkow masowego przekazu i do elektronicznych form komunikacji wewnatrz
Gminy komunikatow prasowych oraz innych materiatbw przeznaczonych do publikacji poprzez
przygotowywanie newslettera Gminy (aktywne zbieranie informacji) dystrybuowania go do jednostek



organizacyjnych Gminy, do mediéw i do oséb majacych wptyw na opinie publiczng. Tres¢ i terminy emisji
neslettera ustala sie, kierujgc kryteriami aktualno$ci, wazno$ci i wiarygodno$ci informacji oraz ich
pozytywnego wptywu na wizerunek Gminy.

4/ Wspieranie komunikatow Gminy poprzez kontrakty z redakcjami i dziennikarzami.

5/ Inspirowanie w mediach artykutbw na tematy zwigzane z Gming i jej dziataniami, poprzez aktywne
wspieranie na obszarze mediow dziatan marketingowych organizatorow imprez gminnych, uczestniczenie
w imprezach gminnych i posiedzeniach Rady Gminy. Relacja z imprezy i posiedzenia powinna by¢
przekazana Centrum Kultury celem zamieszczenia co najmniej na stronie internetowej Gminy a w miare
potrzeb przekazywana do odpowiednich medidw.

6/ Organizowanie reprezentantom organdw Gminy osobistych spotkan z dziennikarzami i wywiadéw dla
mediow publicznych.

7/ Sledzenie list dyskusyjnych i aktywnosci Gminy oraz kolekcjonowanie i systematyzowanie pochodzacej
z tych zrddet treSci Gminy w celu jej propagowania w $rodkach masowego przekazu i elektronicznych
formach komunikacji wewnatrz Gminy, w tym aktywne i systematyczne pozyskiwanie informacji od jednostek
organizacyjnych Gminy.

8/ Pisanie i publikowanie relacji z obrad organéw Gminy ich rozpowszechnienia oraz przekazanie do
Centrum Kultury celem zamieszczenia na stronie internetowej Gminy.

9/ Przygotowanie, stata systematyczna weryfikacja i aktualizacja bazy adresowej mediéw wchodzacych
w zakres zainteresowania Gminy.

10/ Regularne monitorowanie prasy pod katem informacji o Gminie.
11/ Dziatania w sytuacjach kryzysowych.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2)CV,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( do pobrania na stronie (www.bip.rudna) ,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz (Swiadectwa pracy), posiadane
kwalifikacje, umiejetnosci i uprawnienia,

5) opinia od ostatniego pracodawcy,

6) o$wiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz, ze wobec kandydata nie toczy sie postepowanie karne,

8) kopia zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na
zatrudnienie na stanowisku Rzecznika prasowego lub o$wiadczenie kandydata,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922),

10) spis wszystkich dokumentéw z ich ponumerowaniem.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku Urzedu Gminy w Rudnej przy ul. Pl. Zwycigstwa 15 (winda), w petnym wymiarze czasu
pracy, wymagajaca dobrej ostrosci wzroku (obstuga monitoréw ekranowych).

2) wynagrodzenie za prace zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18.03.20009r.

w sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2014r. poz.1786 ze zm.)

oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Rudna :

- ptaca zasadnicza w grupach XV- XX ( 1800 - 5200 ),

- dodatek funkcyjny,

- dodatek za wieloletnig prace.


http://www.bip.rudna/

3) w miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych,
wynosit ponizej 6%.

7. Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Rudnej, Plac Zwyciestwa 15, 59-305 Rudna,
pokdj 14 lub w sekretariacie Urzedu Gminy — | pietro, pokéj 108 w terminie do 28 lutego 2017r.

Dokumenty nalezy ziozyé w zaklejonej kopercie opisanej: ,Nabor na wolne stanowisko Rzecznika
prasowego”.

8. Dodatkowe informacje

W razie przestania przez kandydata dokumentéw pocztg, za date ich doreczenia do Urzedu Gminy w Rudnej
uwazac sie bedzie date ich wptywu do Urzedu Gminy. Dokumenty doreczone do Urzedu po uptywie ww.
terminu do sktadania dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

O zakwalifikowaniu do dalszego etapu konkursowego kandydaci zostang poinformowani telefonicznie w
dniu 1 marca 2017 r., natomiast rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie w dniu
3 marca 2017r. 0 godz.11,00 w sali konferencyjnej Urzedu Gminy Rudna, pokdj nr 10.

Kolejnos¢ rozméw kwalifikacyjnych bedzie ustalona wg. sptywu ofert .

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang dotgczone do jego akt
osobowych. Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany przediozy¢ w Urzedzie Gminy w Rudne;j,
w terminie 14 dni od daty zawarcia umowy, oryginat waznego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego
0 niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane w Referacie Organizaciji, Administracji
i Obstugi Organdw Gminy Urzedu Gminy w Rudnej przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci bedg mogli dokonywac odbioru swoich dokumentéw za
pokwitowaniem odbioru.

Umowa o prace z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zawarta bedzie z zastosowaniem art. 16
i 19 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902) .

Urzad Gminy w Rudnej nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie okresu 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji 0 wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang
protokolarnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w biuletynie informacji publicznej Gminy Rudna
(www.bip.rudna) oraz umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Rudna, PI. Zwycigstwa 15.

Konkurs moze zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny.

WOJT GMINY RUDNA

(-) Wiadystaw Bigus


http://www.bip.rudna/

