ZARZADZENIE NR 13/25
BURMISTRZA POLANOWA
z dnia 23 kwietnia 2025 r.
w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t.j. — Dz.U. z 2024 r., poz.1465 ze zm.), art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. - Dz.U. z 2024, poz.1135 ze zm.) oraz
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Polanowie zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1. Ogtaszam nabodr na wolne stanowisko urzednicze — inspektor ds. promocji gminy
w Urzedzie Miejskim w Polanowie. Tres¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu na tablicy
informacyjnej w budynku Urzedu Miejskiego w Polanowie oraz na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej https://bip.polanow.pl.

Burmistrz Polanowa

Grzegorz Lipski
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Zatacznik do zarzgdzenia Nr 13/25
Burmistrza Polanowa
z dnia 23 kwietnia 2025 .

Urzad Miejski w Polanowie, ul. Wolnosci 4, 76 — 010 Polanow

- na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135 ze zm.)

oglasza nabér na stanowisko:

Podinspektor/inspektora ds. promocji gminy w Urzedzie Miejskim w Polanowie

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego (nie przewiduje sie mozliwosci zatrudnienia cudzoziemcow),
korzystanie z petni praw publicznych, posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw,
nieposzlakowana opinia,
wyksztatcenie wyzsze w mys| przepisdw o szkolnictwie wyzszym w zakresie m.in.: ukonczenie
studiow pierwszego lub drugiego stopnia w zakresie ekonomii, zarzgdzania, marketingu,
administraciji, dziennikarstwo, europeistyka lub pokrewne.
sumiennos$é, uczciwosé, obowigzkowosé, rzetelnosc, systematycznosé, punktualnosé,
komunikatywnos¢ i samodzielnos$é,
wysoka kultura osobista, analitycznego i logicznego myslenia, stosowania przepiséw prawnych,
odpornos¢ na stres,
umiejetnosc pracy w zespole,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
staz pracy: w przypadku stanowiska podinspektora staz pracy nie jest wymagany, w przypadku
inspektora wymagany jest minimum 3-letni staz pracy (preferowane co najmniej roczne
doswiadczenie zawodowe lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o
charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
znajomos¢ przepisdw ustawy o samorzgdzie gminnym oraz przepisow szczegotowych
wynikajgcych z zakresu pracy na stanowisku (m.in. ustawa o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju, ustawa o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej spotecznosci),
biegta obstuga komputera w Srodowisku Windows i pakietu Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint, Outlook):
o zaawansowane formatowanie dokumentdéw, zgodne z zasadami dostepnosci cyfrowej
dokumentow,
o opracowywanie profesjonalnych prezentacji multimedialnych w PowerPoint z
wykorzystaniem animacji, wykreséw i schematéw SmartArt,
znajomos¢ programow graficznych:
o praktyczne umiejetnosci edyciji grafiki rastrowej i wektorowej w programach takich jak
Adobe Photoshop, GIMP, Canva,
o tworzenie materiatdw promocyjnych, ulotek, baneréw, grafik do mediow
spotecznosciowych,
o przygotowanie plikéw do druku (DTP) i podstawowa obrébka zdje¢ (kadrowanie, retusz,
korekcja kolorystyczna),
umiejetnos¢ obstugi medidow spotecznosciowych (Facebook, Instagram, X, YouTube).
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Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ gminy Polandw w zakresie potencijatu kulturowego, turystycznego, spotecznego
i gospodarczego, w tym znajomos¢ dokumentéw strategicznych gminy;

znajomos¢ zagadnien z zakresu realizacji polityki promocyjnej gminy, budowy marki gminy,
wizerunku, tworzenia projektéw, przygotowywania wnioskow o dofinansowanie, wdrazania
projektow, zarzgdzania projektem, rozliczania i sprawozdawczosci projektow,

znajomo$¢ zasad funkcjonowania funduszy europejskich oraz programow krajowych,
prawo jazdy kat. B,

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

zaangazowanie i samodzielnos¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetnos¢ dobrej
organizacji pracy na stanowisku,

mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

Do gtéwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

W zakresie promocji gminy:

1. Z zakresu promociji: ksztattowanie pozytywnego wizerunku gminy, prowadzenie kampanii
promocyjnych, opracowywanie materiatbw promocyjnych, wspétredagowanie biuletynu
informacyjnego, pisanie artykutow i informacji prasowych, merytoryczne przygotowanie i
realizacja projektéw dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

2. Udziat w imprezach promujgcych Gmine Polanéw, w tym wspotpraca przy organizacji imprez
majgcych na celu promocje Gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spotecznosci;

3. Obstuga strony internetowej, opracowywanie i koordynacja dziatan w sferze promocji Gminy
we wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi, organizacjami
pozarzgdowymi, obstuga fotograficzna wydarzen;

4. Promowanie Gminy w mediach w spotecznosciowych;

5. Zapewnienie opracowania materiatéw reklamowych i informacyjnych dotyczacych Gminy;

6. Redagowanie informacji na strone https://polanow.pl, na portale spotecznosciowe gminy oraz
do biuletynu informacyjnego pt. Polanowskie Wiadomosci Samorzgdowe,

7. Przygotowywanie materiatow prasowych do publikacji w sprawach promocji imprez
organizowanych przez Gmine Polandéw oraz przy tworzeniu projektéw oraz filmow
promocyjnych,

8. Opracowywanie materiatdow informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspotpracy z
referatami, samodzielnymi stanowiskami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy;

9. Wspdtpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatdw promocyjnych;

10. Biezgce informowanie mieszkancéw o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz Gminy,
aktualizacja strony internetowej https://polanow.pl oraz portali spoteczno$ciowych;

11. Monitorowanie i ocena realizowanych projektow zwigzanych z promocjg Gminy,

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy, w tym promocja gminy w zakresie
pozyskiwania funduszy;

13. Wspodtpraca ze wszelkimi organizacjami krajowymi i zagranicznymi w ramach promocji
potencjatu spotecznego, gospodarczego, kulturalnego i przyrodniczego gminy;

14. Prowadzenie ewidencji obiektéw hotelarskich, agroturystycznych, pél biwakowych i innych
obiektow turystycznych;

15. Udziat w targach, wystawach, konferencjach i innych imprezach poswieconych promocji
Gminy, organizacja i obstuga stoisk;

16. Organizowanie oprawy promocyjnej uroczystosci i imprez z udziatem Gminy;

17. Wykonywanie dokumentaciji fotograficznej z wydarzen turystycznych i przedsiewzie¢
promocyjnych odbywajgcych sie na terenie Gminy;

18. Przygotowywanie wydawnictw wiasnych zwigzanych z promocjg gminy;

19. Redagowanie stron Biuletynu Informaciji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw;

20. Sporzgdzanie sprawozdan, informaciji i analiz w zakresie prowadzonych spraw;

21. Przygotowanie wnioskow i realizacja projektow dofinansowanych z réznych zrédet
o charakterze ,miekkim” na dziatania promujgce gmine i ich rozliczanie;
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22. Przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan promocyjnych Gminy oraz innych zadan
kwalifikujgcych sie do wsparcia w ramach funduszy Unii Europejskie;j;

23. Przestrzeganie przepisow ustaw zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami w szczegdlnosci:
ustawy prawo zamowien publicznych, ustawa o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,
instrukcji kancelaryjnej.

Warunki pracy: wymiar czasu pracy petny, 40 godz. tygodniowo, praca jednozmianowa, w pozycji
siedzgcej, narzedzia pracy — komputer z dostepem do Internetu i sprzet biurowy, bezpieczne warunki
pracy na stanowisku, stanowisko pracy znajduje sie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Polanowie, ul.
Wolnosci 4 (budynku B), budynek nie jest przystosowany dla oséb z dysfunkcjg narzadéw ruchu oraz
na terenie gminy Polanéw.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
Zatrudnienie na czas okreslony z mozliwo$cig zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony.

Zainteresowane osoby prosimy o ztozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV)

z nastepujacymi dokumentami:

*  kopia dowodu osobistego,

* oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

+ o$wiadczenie kandydata o tym, ze osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo
umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia kandydat bedzie zobowigzany przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego)

*  kopia dyplomu ukonczenia wyzszej uczelni,

»  kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, zaswiadczenie o odbywaniu stazu),

+ kopie dokumentow potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje lub uprawnienia (kursy, certyfikaty,

zaswiadczenia),

kopia prawo jazdy kat. B,

w przypadku niepetnosprawnosci kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg,

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wedtug wzoru
okreslonego Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 czerwca 2006r.

(Dz.U. Nr 125 poz. 869)

» os$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych
udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Polanowie — ochrona
danych osobowych - dostepne pod adresem: https://bip.polanow.pl/ochrona-danych-
osobowych/d/3/539/

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu
pracodawcy oryginatéw dokumentéow

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢é podpisane odrecznie
(brak wtasnorecznego podpisu na wymienionych dokumentach powoduje niespetnienie wymagan
formalnych) oraz opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko inspektora ds. promocji gminy
ogtoszonego przez Urzad Miejski w Polanowie w dniu 23 kwietnia 2025 r. Jednoczes$nie oswiadczam,
ze zostata/em poinformowanaly o przystugujacym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich
poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak réwniez, ze podanie tych
danych byto dobrowolne.
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Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko urzednicze: Inspektor ds. promocji gminy” nalezy sktada¢ osobiscie

w siedzibie Urzedu Miejskiego w Polanowie, ul. Wolnosci 4, 76 — 010 Polanéw — sekretariat (pok. Nr
5) lub drogg pocztowg na ww. adres (liczy sie data wptywu do Urzedu) w terminie do dnia 5 maja
2025 r. (poniedziatek) do godz. 12.00.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po okre$lonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Etapy naboru:
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko
urzednicze.
2. Skfadanie dokumentéw aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.
Ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne.
Koncowa selekcja kandydatow — indywidualna rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy
przeszli wstepng selekcje kandydatow.
Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Ogtoszenie wynikow naboru.
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwtocznie i umieszczona na
tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Miejskiego w Polanowie oraz na stronie internetowej
Biuletynu Informaciji Publicznej https://bip.polanow.pl
10. Kandydaci, ktorzy spetnig wymogi formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej (prosimy o podanie aktualnych danych kontaktowych)
11. Kandydat w przedtozonych dokumentach jest zobowigzany zawrze¢ informacje o tresci:
~W przypadku niezakwalifikowania mnie do danego etapu rekrutacji dokumenty aplikacyjne
prosze odestac¢/odbiore osobiscie™. *wybraé¢ wtasciwe.

ok

©ooNS®

Dokumenty aplikacyjne oso6b, ktére w procesie naboru zakwalifikujg sie do dalszego etapu
i zostang umieszczone w protokole, beda stanowity zatagcznik do protokotu
z przeprowadzonego naboru.

Dodatkowych informacji udziela Pani Kamila Augustyniak-Kula, Kierownik Referatu Organizacyjnego i
Samorzadu, Urzad Miejski w Polanowie tel. 94 3480356.
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