ZARZADZENIE NR 19/2024
Wojta Gminy Lgota Wielka
z dnia 04 grudnia 2024 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
referenta ds. promocji Gminy.

Na podstawie art. 31 1 art 33 ust. 1 ust. 3 1 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465) oraz art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadzam, co naste¢puje:

§ 1.
Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze —referenta ds. promocji Gminy.

§ 2.

Tres¢ ogloszenia o konkursie, o ktorym mowa w ust. 1 okreslono w zataczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 3.
Wymagania i kwalifikacje, jakie powinien posiada¢ kandydat przystepujacy do naboru, sposob ich
udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych okreslone zostaty w
ogloszeniu o naborze, stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia.

§ 4.
Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisji Rekrutacyjna powolana przez Wojta odrgbnym
zarzadzeniem.

§ 5.
Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Lgocie
Wielkiej oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy w Lgocie Wielkie;j.

§ 6.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wojt Gminy Lgota Wielka

Kamil Barda



WOJT GMINY LGOTA WIELKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA DS. PROMOCJI GMINY

Nazwa jednostki:

Urzad Gminy w Lgocie Wielkiej

ul. Radomszczanska nr 60

97-565 Lgota Wielka

Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu

1. Wymagania niezbedne:

Kandydatem moze by¢ osoba, ktora:
a) posiada obywatelstwo polskie;

b) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;

c) posiada, co najmniej, wyksztalcenie $rednie i minimum 1 rok stazu pracy;

d) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

f) posiadajaca stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos$¢ przepisow ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym
- o0 pracownikach samorzadowych,

prawo prasowe,

o dostepie do informacji publicznej,

o ochronie danych osobowych,

o bezpieczenstwie imprez masowych,

b) sumienno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, doktadnos¢, komunikatywnos$¢, systematycznose,

dyspozycyjnos¢, kreatywno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy w zespole,
- umiejetnos$ci tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatow,

- znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

- dobra znajomo$¢ oprogramowania graficznego,

- znajomos¢ podstawowych technik Public Relations.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku referenta ds. promocji gminy naleze¢ bedzie w
szczegblnosci:
1. Gromadzenie informacji o gminie oraz przygotowywanie materialdw promujacych
Gming;
a) wspolpraca z mediami, prowadzenie i koordynowanie polityki informacyjnej gminy,
b) prowadzenie wszelkich dziatan z zakresu promocji gminy,
c) prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy miedzynarodowej gminy,
d) zamawianie artykutéw reklamowych i materiatow promocyjnych dla gminy,
e) wspotpraca przy opracowywaniu wnioskow o dofinansowanie z zakresu promocji i
budowania wizerunku gminy,



f) wspodlpraca ze stowarzyszeniami, zwigzkami w ktorych gmina Lgota Wielka jest
cztonkiem.

Administrowanie oficjalnymi kanatami Gminy Lgota Wielka w mediach

spotecznos$ciowych, stale doradztwo zwigzane z obecnoscia Gminy Lgota Wielka

w social mediach, jak réwniez sprawne reagowanie na zmiany istniejgcych trendow

1 zasad funkcjonowania poszczego6lnych kanatéw oraz dyspozycyjno$¢ w sytuacjach

kryzysowych.

Wykonywanie innych polecen Wojta, Sekretarza, Skarbnika zgodnie z przepisami prawa

pracy.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

b)

©)
d)

Praca administracyjno-biurowa z obsluga komputera wykonywana w siedzibie Urzg¢du
Gminy w Lgocie Wielkiej.

Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu.

Poczatek zatrudnienia: styczen 2025 r.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze 1/4 etatu,
z tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas okreslony.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

1))

list motywacyjny - podpisany przez kandydata;

zyciorys - curriculum vitae - z opisem przebiegu pracy zawodowej — podpisany przez
kandydata;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectw pracy, zaswiadczen, itp.,) -
wymaga si¢, by dokumenty zostaly potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata na kazdej stronie kopii dokumentu;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, - wymaga si¢ by dokumenty
zostaly potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata na kazdej stronie kopii
dokumentu;

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — podpisany
przez kandydata, wzér dokumentu dostepny w BIP (zakladka - informacja o naborze
pracownikow),

oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz stan zdrowia kandydata pozwala na jego
zatrudnienie na danym stanowisku,- podpisane przez kandydata, wzér dokumentu dostepny
w BIP (zakiadka - informacja o naborze pracownikow),

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (tylko w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych) - wymaga si¢ by dokumenty zostaly potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata na kazdej stronie kopii dokumentu;
oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — podpisane przez kandydata, wzor
dokumentu dostepny w BIP (zakiadka - informacja o naborze pracownikow);
oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych - podpisane przez kandydata, wzoér dokumentu dostepny w BIP (zakiadka
- informacja o naborze pracownikow);

o$wiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzania publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe -



podpisane przez kandydata, - wzér dokumentu dostepny w BIP (zakfadka - informacja o
naborze pracownikow);

k) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywacé
zaj¢¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos$¢ podpisane przez kandydata, - wzér dokumentu dostepny w BIP (zaktadka -
informacja o naborze pracownikow);

1) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - podpisane przez kandydata - wzér dokumentu
dostepny w BIP (zakladka - informacja o naborze pracownikow),

m) oswiadczenie o odestaniu/odebraniu ztozonych przez kandydata dokumentow aplikacyjnych
- podpisane przez kandydata, - wzér dokumentu dostepny w BIP (zakiadka - informacja o
naborze pracownikow),

n) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng - podpisane przez kandydata, - wzor
dokumentu dostepny w BIP (zakiadka - informacja o naborze pracownikow),

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ podpisane wlasnorgecznie przez kandydata,
a dokumenty potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata zawieraty klauzule ,,za
zgodno$¢ z oryginatem", date 1 podpis kandydata.

Potwierdzenie za zgodnos$¢ z oryginalem wymagane jest na kazdej stronie kopii dokumentu.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie Urzgdu Gminy w Lgocie
Wielkiej ul. Radomszczanska nr 60, (Sekretariat) lub poczta na adres: Urzad Gminy w Lgocie
Wielkiej ul. Radomszczanska nr 60, 97-565 Lgota Wielka, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko referenta ds. promocji gminy" w terminie do dnia 18 grudnia 2024 r. do godziny 15:00,
jak réwniez poczta elektroniczng na adres: gmina@lgotawielka.pl podpisujac kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub Profilem zaufanym, lub za posrednictwem Elektronicznej Platformy
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) na adres elektronicznej skrzynki podawczej:
/9072fobbmj/SkrytkaESP, podpisujac kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub Profilem
zaufanym (liczy si¢ data wptywu do Urzedu) .

Dodatkowe informacje:

a) Kandydaci, ktorzy spetniaja wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne i ztoza
komplet dokumentow potwierdzajacych i wymaganych w niniejszym naborze zostang dopuszczeni
do kolejnego etapu, tj. rozmowy kwalifikacyjne;.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub drogg elektroniczng.

b) Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okres§lonym terminie, nie beda rozpatrywane i zostang
komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesi¢cy od daty ukazania si¢ informacji w wyniku naboru.



c¢) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej BIP - bip.lgotawielka.pl
w zaktadce Informacja o naborze pracownikow i na tablicy informacyjnej Urz¢du Gminy w Lgocie
Wielkiej.

d) Szczegdtowych informacji dotyczacych zakresu zadan realizowanych na powyzej wskazanym
stanowisku udziela Sekretarz Gminy.

Lgota Wielka dn. 04.12.2024 r.

Wojt Gminy Lgota Wielka

Kamil Barda



