WOIT GMINY POCZESNA

ul. Wolnosci 2
42-262 Poczesna

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Poczesna 4 pazdziernika 2011 r.

Wéjt Gminy Poczesna oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Poczesna , ul. Wolnosci 2, 42- 262 Poczesna .

1. Stanowisko pracy:
podinspektor ds. promocja Gminy.

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:
a) obywatelstwo polskie;
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
¢) brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umyslne;
d) nieposzlakowana opinia;
e) doswiadczenie w pracy : administracji samorzadowej, z mediami, promocji ;
f) wyksztatcenie $rednie ;
g) znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych prawo o mediach i samorzadzie
gminy;
h) umiejetnos¢ pracy w zespole ;
i) umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, System Informacji
Prawnej LEX,HTML, PHP, CMS, JAVA SCRIPT, SQL, XHTML, CSS.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:
1. Redagowanie strony internetowej Gminy Poczesna.

2. Udzial w organizowaniu konkurséw promujgcych Gming Poczesna.
3. Wspotpraca z mediami.
4. Udzial w tworzeniu materialow promujacych Gming Poczesna.

5. Zbieranie materialdéw z poszczegdlnych instytucji w tym materialow fotograficznych,
ktore cyklicznie ukazujg sie w magazynie ,, SPOIWQO”. Materiaty dotyczg
nastepujgcych stalych rubryk:

a) Z pracy Wojta Gminy
b) Rada Gminy

c¢) Aktualnosci

d) Inwestycje

e) Wiesci ze szkot

f) Jubileusze



g) Kultura
h) GOPS
i) Wywiad numeru
j) Ekorozwgj
k) Sport
1) Kronika policyjna
m) Zatrzymane w kadrze
6. Redagowanie artykutow, przeprowadzanie oraz autoryzacja wywiadow;
7. Fotografowanie uroczystosci, imprez i spotkan;
8. Obrobka materiatu fotograficznego oraz jego archiwizacja;
9. Uczestnictwo w sesjach Rady Gminy Poczesna;
10. Organizacja Kolegium Redakcyjnego;
11. Konsultacje z Wojtem Gminy oraz Sekretarzem Gminy ;
12. Projektowanie oktadki ,, SPOIWA™ ;
13. Sktad komputerowy zebranych materialow oraz przygotowanie ich do druku;
14. Przeprowadzenie korekty oraz wprowadzenie jej do gazety ;

15. Wysylanie egzemplarzy obowiazkowych ,, SPOIWO™ do Biblioteki Narodowej w
Warszawie , Biblioteki Uniwersytetu jagiellonskiego w Krakowie oraz Biblioteki
Slaskiej w Katowicach;

16. Kontakt z informatykiem gminy w celu umieszczania na stronach internetowych
Gminy Poczesna przygotowanych materialow.

4. Wymagane dokumenty:

a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie;

b) list motywacyjny;

¢) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie
internetowej Urzedu Gminy Poczesna www.poczesna.pl oraz w
dziale kadr Urzedu Gminy Poczesna ;

d) CV z informacjami o wyksztatceniu 1 opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej;

e) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub
o$wiadczenie ;



f) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publicznych;

g) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

h) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje.

5. Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozyé osobiscie lub przestaé
na adres Urzedu Gminy Poczesna , ul. Wolnosci 2 , 42-262 Poczesna , w zamknigtej kopercie

z dopiskiem: ,,NaboOr na stanowisko podinspektor ds. promocja Gminy .”
do 24 pazdziernika 2011 roku.

(decyduje data faktycznego wplywu do urzedu).

rzysztof Ujma



