Burmistrz Miasta i Gminy Serock
ogtasza naboér na wolne stanowisko urzednicze
ds. promoc;ji i wizerunku

. Wymiar etatu: 1 etat.
ll. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

o

obywatelstwo polskie, _

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze.

lIl. Predyspozycje i umiejetnosci dodatkowe:

1.
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10.
11.
12.

preferowane wyksztatcenie wyisze | lub Il stopnia drugiego stopnia — kierunki: dziennikarstwo,
public relations, marketing, reklama, marketing terytorialny, zrzadzanie i marketing,
znajomo$¢ prawa prasowego i prawa autorskiego, ustawy o samorzadzie gminnym, wiedza
z zakresu public relations oraz komunikacji spotecznej,

znajomos¢ j. angielskiego w stopniu komunikatywnym,

biegta znajomos$¢ pakietu MS Office,

biegta znajomos¢ i obstuga kanatéw spotecznosciowych,

znajomos¢ programu graficznego Corel Draw,

umiejetnos¢ wyszukiwania i przetwarzania informacji,

podstawowa znajomosé Prawa Zamowien Publicznych,

kreatywnos¢, odpowiedzialnos$¢ za wykonywang prace, odpornosé na stres,

dyspozycyjnosé,

wysoka kultura osobista, komunikatywnosc,

umiejetnosci negocjacyjne.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
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14.

szeroko rozumiana promocja Miasta i Gminy Serock: prowadzenie strony internetowej,
promocja na kanatach spotecznosciowych, koordynowanie przygotowania materiatéw
informacyjnych i promocyjnych,

administrowanie aplikacjg gminng,

wspotpraca z mediami lokalnymi i ogélnopolskimi,

wspotredagowanie miesiecznika Informator Gminy Serock,

obstuga fotograficzna gminnych przedsiewzie¢ i spotkan samorzgdowych,

wspétpraca zagraniczna,

koordynowanie procesu wdrazania Systemu Informacji Miejskiej,

koordynowanie spraw objetych patronatem Burmistrza Miasta i Gminy Serock,

obstuga administracyjno-biurowa zadan referatowych,

. obstuga finansowa referatowych zadan wedtug zasad obowigzujagcych w Urzedzie Miasta

i Gminy w Serocku,

. tworzenie projektow umow,
12.
13:

dokonywanie zakupow i zamowien zgodnie z zasadami zamodwien publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w gadziety promocyjne i produkty
marketingowe, utrzymywanie kontaktdw z dostawcami ustug, wyszukiwanie najbardziej
optymalnych ofert,

Scista wspotpraca z innymi referatami, jednostkami organizacyjnymi, placowkami
o$wiatowymi, jednostkami pomocniczymi, organizacjami pozarzagdowymi.



V. Podlegtos¢ stuzbowa — pracownik podlegac bedzie bezposrednio Kierownikowi Referatu Promocji
i Wizerunku.

VI. Wymagane dokumenty:

1. curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny - podpisane
odrecznie,

2. kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

3. kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

4. kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

5. kopia dokumentu poswiadczajgcego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego*,

6. podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych*,

7. podpisane o$wiadczenie, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wtasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie lub doreczone listownie w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze ds. promocji i wizerunku” w Biurze podawczym Urzedu Miasta i Gminy
w Serocku, ul. Rynek 21, 05-140 Serock (pok. 1) w poniedziatki w godzinach: 8.00-18.00; od wtorku
do czwartku w godzinach: 8.00-16.00; w pigtki w godzinach: 8.00-14.00, lub za posrednictwem poczty
(decyduje data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy Serock, ul. Rynek 21, 05-140 Serock).

Termin sktadania dokumentéw uptywa dnia 21 czerwca 2024r.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu), nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Serock www.bip.serock.pl

INNE INFORMACIE:

Osoby, ktére spetnity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaly sie do drugiego etapu naboru
zostang o tym poinformowane telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakoﬁczonej rekrutacji nie sq odsytane.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru mogg by¢
odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach
naboru.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do drugiego etapu
i ktorych nazwiska zostaly umieszczone w protokole bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng oraz zostang przekazane do archiwum zaktadowego.

Dodatkowe informacje w zakresie wymagan i zadan moina uzyskaé: Agnieszka WoZniakowska —
Kierownik Referatu Promocji i Wizerunku tel. {22) 782 88 36.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.


http://www.bip.serock.pl

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ww. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych, jezeli
w jednostce wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest niiszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie sie w gronie najlepszych kandydatéw spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.
Jednoczesnie informuje o warunkach pracy na danym stanowisku: praca w budynku Urzedu,
bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze. W budynku
znajduje sie toaleta przystosowana dla oséb niepetnosprawnych. Budynek nie jest wyposazony
w winde umozliwiajgcg przemieszczanie sie wézkiem inwalidzkim.
* Druki o$wiadczen sg do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy w Serocku www.bip.serock.pl



http://www.bip.serock.pl
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