ZARZADZENIE NR WOR.120.6.202 1.WOR
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WITNICA
z dnia 23 kwietnia 2021 r.

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze ds. promocji w Urzedzie Miasta
1 Gminy Witnica

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U.

2020, poz. 713) oraz art. 7 pkt. 3 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 2019, poz. 1282) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza sie nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. promocji w Urzedzie Miasta
1 Gminy Witnica.

2. Tres¢ ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. 1. Wcelu przeprowadzenia postepowania konkursowego powoluje si¢ Komisje
Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Urszula Sawicka — Sekretarz Gminy Witnica, przewodniczacy komisji,

2) Matgorzata Lopatka — Zastepca Burmistrza, cztonek komisji,

3) Anna Graniczna — Kierownik Wydziatu Organizacyjnego, cztonek komisji,

4) Agnieszka Szuciak — Inspektor ds. kadr, cztonek komisji.

2. Komisja dziala w oparciu o tre$¢ Zarzadzenia nr VI Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 6 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia systemu zatrudnienia pracownikéw na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miasta
1 Gminy Witnica oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko o ktérym mowa w § 1.1. podlega opublikowaniu
na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica oraz w Biuletynie Informacji Publicznej

Gminy Witnica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr WOR.120.6.2021.WOR
Burmistrza Miasta i Gminy Witnica

z dnia 23 kwietnia 2021 r.

OGLOSZENIE
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WITNICA
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy Witnica ul. Plac Andrzeja Zabtockiego 6, 66-460 Witnica

II. Stanowisko urzednicze:
Stanowisko ds. promocji Miasta i Gminy Witnica.

III. Rola stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu:
Komoérka organizacyjna, w ktorej sktad wchodzi stanowisko pracy: Wydzial Organizacyjny
Bezposredni przetozony: Kierownik Wydziatu Organizacyjnego

IV.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:
1. Prowadzenie dziatan z zakresu promowania gminy, mi¢dzy innymi:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
)

h)

i)

k)

D

aktualizacja i tworzenie folderow reklamowych, tablic informacyjnych, gadzetow
promocyjnych itp.

promocja miasta i gminy przy wykorzystaniu mediéw spotecznosciowych, kanatu
YouTube itp.

wspdlpraca z gminnymi instytucjami kultury oraz organizacjami pozarzgdowymi

w zakresie organizacji wszelkich imprez dla mieszkancow,

pozyskiwanie Srodkow na realizacje opisanych powyzej dziatan promocyjnych,
redagowanie strony internetowej www.witnica.pl oraz Biuletynu informacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy,

redagowanie i wydawanie biuletynu ,, Witnickie Wiesci z Ratusza”,

prowadzenie stalej wspolpracy z mediami oraz w porozumieniu z Burmistrzem
kreowanie gminnej polityki informacyjnej i promocji gminy w prasie, radiu, telewizji
1 intrenecie,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca gminy Witnica z gminami partnerskimi
w kraju i za granica,

przygotowanie informacji i materiatéw z zakresu zadan realizowanych przez gming

i przekazywanie ich na strony internetowe Gminy Witnica oraz prowadzenie w tym
zakresie statej wspolpracy z Informatykiem Gminnym i pracownikami Urzedu,
wspdlpraca z lokalnymi przedsiebiorcami, instytucjami kultury, jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi i innymi w celu prowadzenia wspolnej
polityki promocyjnej,

udzial w wydarzeniach promujgcych Gming, targach, wystawach, gietdach

i konferencjach,

propagowanie edukacji regionalnej, opieka nad miejscami pamigci, lokalnymi zabytkami
oraz pamigtkami historycznymi zwigzanymi z gming.

Realizacja zadahh Gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ustugach turystycznych, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktorych swiadczone sg ustugi hotelarskie, innych
niz obiekty hotelarskie,

b) dokonywanie zaszeregowania pdl biwakowych oraz prowadzenie ich ewidencji,
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6.

7.

¢) prowadzenie wspélpracy z dziatajacymi na terenie Gminy organizatorami turystyki,
posrednikami i agentami turystycznymi,

Obstluga merytoryczna sesji oraz Komisji Rady Miejskiej.
W ramach realizowanych w Wydziale zadan opracowanie plandw pracy 1 elementow
projektu budzetu gminy.

. Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie

informacji niejawnych oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw.

Prowadzenie wymaganej dokumentacji, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
oraz przekazywanie jej do archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

V. Wymagania w stosunku do kandydatow:
a) wymagania niezbedne:

1.
2.

3.

B
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wyksztatcenie wyzsze,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

umiejetnosé obstugi komputerowych programéw graficznych,

umiejetnos¢ zarzadzania strong internetowa,

umiejetnosé wykonywania dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen oraz ich
katalogowanie,

. znajomo$¢ ustaw: prawo prasowe, o samorzadzie gminnym, o pracownikach

samorzgdowych, o ochronie danych osobowych, kodeks postepowania
administracyjnego, znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu archiwow zaktadowych, ustawy o dostepie
do informacji publicznej, o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotéw wycieczek i
przewodnikéw turystycznych.

b) wymagania dodatkowe:
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11.
12.

13

zdolno$¢ szybkiego przyswajania informacji,

dyspozych nos¢,

znajomos$¢ podstawowych technik Public Relations,

zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kultura, zyciem spotecznym,
gospodarczym 1 politycznym,

pisemna swoboda wypowiedzi,

umiejetnosci tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatow tekstowych,
umiejetnos¢ przygotowywania biuletynu informacyjnego,

latwosé i swoboda w nawigzywaniu kontaktow z innymi,

zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos$é, samodyscyplina, doktadnosé¢, samodzielnos¢,
odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

utozsamianie si¢ z pracodawcy i dgzenie do podnoszenia poziomu $§wiadczonej pracy,

. mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.



VI. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa 1 higieny pracy. Stanowisko miesci sie¢ w budynku Urzgdu Miasta
i Gminy Witnica przy ul. Plac Andrzeja Zabtockiego 6, parter. W budynku brak jest windy
osobowej.

VII. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wynosit powyzej 6%.

VIII. Wykaz dokumentow, ktore nalezy ztozy¢:

List motywacyjny.

Zyciorys.

Kserokopie swiadectw pracy.

Kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie 1 uprawnienia,
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Kwestionariusz osobowy.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe
(wyloniony kandydat bedzie zobowigzany do przedlozenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego),

8. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
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10. Ewentualne referencje z poprzednich miejsc pracy.

11. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018, poz. 1260) jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosé.

Dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny i zyciorys, powinny by¢ opatrzone klauzulg:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb  niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z  przepisami:

- Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych oraz

uchylenia  dyrektywy  95/46/WE  (ogdlne rozporzadzenie o  ochronie danych),

- ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2019, poz. 1781,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 2019, poz.

1282).

IX. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Iub pocztg
na adres: Urzad Miasta i Gminy Witnica, 66-460 Witnica, ul. Plac Andrzeja Zablockiego 6,
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. promocji”, w terminie do dnia 10.05.2021 r., do
godz. 16°°. Decyduje data wplywu do sekretariatu Urzedu Miasta i Gminy Witnica.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



X. Informacje dodatkowe:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Witnica www.bip.wrota.lubuskie.pl/ugwitnica i na tablicy informacyjnej w holu Urzedu.
Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualpie w formie

pisemne;j.
Informacji na temat konkursu udziela Sekretarz Gminy Urszula Sawicka (tel. 95 721 64 40).

Witnica, dnia 23 kwietnia 2021 r.



