Piecze¢ podtuzna o tresci:
Burmistrz Ladka Zdroju

ZARZADZENIE NR 0050.20.2018
BURMISTRZA LADKA-ZDROJU
z dnia 17 stycznia 2018 r.

w sprawie naboru na stanowisko ds. polityki informacyjnej oraz Public Relations
w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2017 r. poz. 1875 ze zm.), art. 11 do 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 ze zm.) oraz na podstawiec Zarzadzenia Burmistrza
Nr 156/05 z dnia 29 czerwca 2005 r. w sprawie ustanowienia polityki kadrowej Urzedu Miasta
I Gminy w Ladku Zdroju (ze zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Postanawiam ogtosi¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. polityki informacyjnej oraz Public
Relations w Urzgdzie Miasta i Gminy Ladek-Zdro;.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Ladka-Zdroju.

§3

Ogloszenie o naborze oraz regulamin zostajg podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie
na tablicy ogloszen Urzgdu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj oraz publikacje w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta 1 Gminy Ladek-Zdro;j.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pieczg¢ podluzna o tresci
Burmistrz Ladka-Zdroju
mgr Roman Kaczmarczyk
(podpis nieczytelny)

Informacje wytworzyt Alicja Piwowar

Informacje zweryfikowat Irena Brzozowska

Data 17.01.2018 .




3.

Zatgceznik do Zarzgdzenia nr 0050.20.2018 Burmistrza Lgdka-Zdroju z dnia 17 stycznia 2018 r.

BURMISTRZ LADKA-ZDROJU OGEASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE DS. POLITYKI INFORMACYJNEJ ORAZ
PUBLIC RELATIONS W URZEDZIE MIASTA | GMINY LADEK-ZDROJ

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy Ladek-Zdroj
ul. Rynek 31
57-540 Ladek-Zdrg;j

Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. polityki informacyjnej oraz Public Relations
w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

- niezbedne:

1) Wyksztatcenie wyzsze, preferowane: dziennikarstwo, politologia;

2) Dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. polityki informacyjnej oraz
Public Relations;

3) Petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni z praw publicznych;

4) Niekaralnos¢ za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe oraz nie moze toczy¢ si¢ wobec kandydata postgpowanie karne;

5) Obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego panstwa,
ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP (osoby nie bedace obywatelami
polskimi posiadajace znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okre§lonym
W przepisach o stuzbie cywilnej);

6) Umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

7) Nieposzlakowana opinia;

8) Cechy osobowosci: terminowos¢, komunikatywno$é, umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,
samodzielno$¢, umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa, dyskrecja, lojalnosé.

- dodatkowe:

2)
3)

4)
5)
6)

1) Znajomo$¢ nastepujacych przepisow:

a) Ustawa z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017, poz. 1875 ze zm.);

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

c) Ustawa z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2016 r., poz.
1764);

d) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2017,
poz. 1257);

e) Ustawa z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. z 1984 r., Nr 5, poz. 24 ze zm.),

f) Ustawa z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych (Dz.U. z2017 r.,
p0z.1160 ze zm.);

Doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z Public Relations;

Posiadanie prawo jazdy kat. ”B” (preferowane posiadanie samochodu z mozliwoscig uzywania

do celow stuzbowych).

Znajomo$¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj;

Znajomos$¢ nowoczesnych narzedzi komunikacji w Internecie;

Pozadane cechy: odpornos¢ na stres, sumienno$é, dyspozycyjnos¢, kreatywnosé, terminowosc,

samodzielno$¢, wysoka kultura osobista.



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Wsparcie logistyczne przy organizacji i przeprowadzeniu wydarzen kulturalnych, rekreacyjnych,
sportowych oraz promocyjnych gminy Ladek-Zdr6j, w tym wspodlpraca z przedstawicielami
i organizatorami wydarzen kulturalno-sportowo-rekreacyjnych majacych miejsce na terenie
Gminy Ladek-Zdréj (lub oddziatywujacych na teren gminy);
2) Obstuga redakcyjno-informacyjna Public Relations, m.in. w zakresie istotnych wydarzen, majacych
wptyw na rozw6] 1 promocj¢ gminy Ladek-Zdr6j, w tym redagowanie tekstow
1 artykulow na potrzeby szeroko pojetej kampanii promocyjno-informacyjnej gminy;
3) Obstuga redakcyjna portalu gminnego www.ladek.pl oraz wspotadministrowania BIP w zakresie
przygotowywania oraz publikacji tekstow informacyjno-promocyjnych,
4)Przygotowywanie  innych tre§ci  promocyjno-informacyjnych o Gminie Ladek-Zdroj,
w szczegoOlnosci tekstow promocyjnych do ulotek, folderéw oraz wydawnictw gminnych,
w tym artykuldw prasowych oraz not na potrzeby wydawnictw lub kanaléw informacyjnych
o zasi¢gu lokalnym i ponadregionalnym;
5) Wspotpraca z redakcjami oraz wlascicielami kanatéw informacyjno-promocyjnych w zakresie
obstugi PR Gminy Ladek-Zdroj;
6) Organizowanie konferencji prasowych oraz budowanie i utrzymywanie statych relacji
z dziennikarzami;
7) Wspotpraca z wydzialami Urzgdu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
realizowanych zadan.

5. Informacja o warunkach pracy

1) Pelny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo);

2) Dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin;

3) Praca od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 do 15.30;

4) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

5) Wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow w z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1786 ze zm.)
oraz Zarzadzeniem Nr 0050.278.2017 Burmistrza Ladka-Zdroju z dnia 27 grudnia 2017 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urz¢du Miasta i Gminy
Ladek-Zdrg;.

6) Przewidywany termin zatrudnienia: luty 2018 r.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta 1 Gminy Ladek-Zdroj,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze,
wynosit w miesigcu grudniu 2017 r. mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Zyciorys (CV);

3) Kwestionariusz osobowy, wedlug wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
ze wzorem z zalgcznika nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz.U. z 2017 r., poz. 894)*;

4) Kserokopia dokumentu/ow poswiadczajacego/ych wyksztatcenie i kwalifikacje;

5) Inne dodatkowe kopie dokumentoéw 0 posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach;

6) Kserokopie dokumentdéw potwierdzajace staz pracy (§wiadectwa pracy);


http://www.ladek.pl/

7) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego i za umyslne przestepstwo skarbowe oraz, ze nie toczy si¢ wobec
kandydata postepowanie karne (w przypadku zatrudnienia - przedlozenie zaswiadczenia
o niekaralno$ci, wydanego nie wczesniej niz na 3 miesigce przed uptywem terminu skladania
ofert);

8) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
ds. polityki informacyjnej oraz Public Relations w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj;

9) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

10) Oswiadczenie kandydata o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
ds. polityki informacyjnej oraz Public Relations, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz.922 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 ze zm.);

11) Kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy osob niepelnosprawnych,
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnien okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych).

Kandydat ponadto powinien posiada¢ unormowang sytuacj¢ mieszkaniowa, zapewniajacg pelng
dyspozycyjno$¢ pracownika. Urzad nie zapewnia lokalu mieszkalnego.

Wymagane dokumenty w zamknie¢tej kopercie nalezy sklada¢ w terminie do dnia 29 stycznia
2018 r. (do godz. 15.30) w Biurze Obstugi Klienta (pok. nr 1 Urzgdu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj,
ul. Rynek 31), za pomocg elektronicznej skrzynki podawczej na portalu e-PUAP lub poczta/kurierem
na adres: Urzad Miasta i Gminy Ladek-Zdroj, 57-540 Ladek Zdréj, Rynek 31, z dopiskiem na
kopercie:

~NABOR NA STANOWISKO DS. POLITYKI INFORMACYJNEJ ORAZ PUBLIC
RELATIONS”

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzedu.
Nie spetnienie ktoregokolwiek z wymogdéw formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie oceny
formalne;.

Ogloszenie o naborze oraz regulamin naboru jest dostgpny na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta
i Gminy oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://www.bip.ug-ladekzdroj.dolnyslask.pl/,
w dziale: Praca w Urzgdzie Miasta 1 Gminy, zakladka: Ogloszenia o naborze pracownikow
samorzadowych.

Wszelkich informacji w sprawie naboru udziela:

Kierownik Wydzialu Promocji, Sportu, Turystyki i Uzdrowiska — Grzegorz Szczygiel
e-mail: turystyka@ladek.pl, tel. (74) 811-78-66

* Formularz kwestionariusza osobowego dostgpny na stronie BIP Urzedu oraz w Biurze Obstugi Klienta Urzedu


http://www.bip.ug-ladekzdroj.dolnyslask.pl/
mailto:turystyka@ladek.pl

