Urzad Gminy Ryczywot

ul. Mickiewicza 10, 64-630 Ryczywot

tel. 67 28 37 002, e-mail: ug@ryczywol.pl, www.ryczywol.pl

Ryczywot, dnia 25 kwietnia 2025 roku
$G.2110.2.2025

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
W URZEDZIE GMINY W RYCZYWOLE
Wjt Gminy Ryczywot ogtasza nabdr na stanowisko

ds. promocji w Urzedzie Gminy w Ryczywole

Wymagania kwalifikacyjne:
I. Obligatoryjne:

1. Obywatelstwo polskie

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

3. Korzystanie w petni z praw publicznych.

4. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zajmowanie w/w stanowiska.

7. Woyksztatcenie srednie, mile widziane wyzsze, preferowane w zakresie marketingu,
public relations, zarzgdzania, komunikacji spotecznej, rekreacji i turystyki lub
pokrewnych.

8. Biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programéw uzytkowych pakietu
Office, programy graficzne.

9. Prawo jazdy kat. B.

Il. Dodatkowe:
1. Znajomosc¢ zagadnien z zakresu nastepujacych przepiséw prawa:
a) ustawa o samorzadzie gminnym,
b) kodeks postepowania administracyjnego,
c) ustawa o ochronie danych osobowych,
d) prawo zamowien publicznych,
e) ustawa o dostepie do informacji publicznej
f) ustawa o petycjach,
g) ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
h) ustawa o sporcie,
i) ustawa o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,
j)  prawo prasowe,
k) akty wykonawcze w w/w zakresie.
2. Posiadanie cech osobowosci takich jak:



a) uczciwosé, otwartosé, zyczliwosé, dyplomacja,

b) komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,

c) odpowiedzialno$é, sumiennosé, rzetelnos¢ systematycznosc

d) inicjatywai zaangazowanie,

e) kreatywnosc,

3. Posiadanie umiejetnosci takich jak:

a) obstuga komputera (Srodowisko Windows, Microsoft Word, Microsoft Excel,
programy graficzne),

b) obstuga urzadzen biurowych,

c) umiejetnosc sprawnej organizacji pracy,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole,

e) umiejetnosc¢ logicznego i strategicznego myslenia,

f) umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa,

g) samodzielno$¢ podczas rozwiazywania probleméw i podejmowania decyzji,

h) zdolnosci organizacyjne,

i) umiejetnos¢ samodzielnego dziatania,

j) umiejetnos¢ wykonywania dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen oraz
ich katalogowanie,

k) umiejetnosc¢ zarzagdzania stronami internetowymi,

[) umiejetnosc¢ radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych,

m) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

n) dyspozycyjnosc,

o) chec podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

p) gotowosé stuzenia gminie i jej mieszkaricom.

Zakres obowigzkow
1. Tworzenie i Realizacja Strategii Promocyjne;j:
- opracowywanie strategii promocji gminy,
- realizacja zastosowania zgodnie z zatozeniami,
- monitorowanie i ocena skutecznosci dziatan.
2. Zarzadzanie Wizerunkiem gminy:
- kreowanie i utrzymanie dobrego wizerunku gminy w mediach i wéréd Mieszkarncow.
- budowanie i utrzymywanie relacji z mediami, przygotowywanie komunikatéw
prasowych i innych informaciji,
- zgtaszanie gminy do konkurséw i rankingdw — zbieranie informacji, formowanie
odpowiedzi i wypetnianie formularzy.
3. Koordynowanie z ramienia Urzedu Gminy wydarzen i imprez:
- planowanie, organizacja i koordynacja wydarzen kulturalnych, sportowych
i spotecznych,
- organizowanie spotkan Waéjta z grupami roboczymi, sottysami i organizacjami.
4. Wspétpraca z organizacjami, stowarzyszeniami, instytucjami i firmami przy organizacji
wydarzen.
5. Komunikacja spoteczna:



- tworzenie i zarzgdzanie trescig na stronie internetowej oraz w mediach
spotecznosciowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, tj. ustawa
o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,
- opracowywanie biuletynéw informacyjnych, newsletteréw i innych publikacji
promujgcych gmine,
- prowadzenie dziatan z zakresu public relations, w tym obstuga zapytan medialnych.
6. Promocja turystyki i inwestycji:
- promowanie atrakcji turystycznych oraz organizacja dziatan promujgcych turystyke,
- wspieranie dziatan majacych na celu przyciggniecie inwestoréw do Gminy,
- wspotpraca z Partnerami, w tym z innymi gminami, organizacjami pozarzgdowymi,
przedsiebiorcami i instytucjami publicznymi,
- wspotpraca z mediami, agencjami reklamowymi i firmami eventowymi,
- wspotpraca z pozostatymi jednostkami podlegtymi gminie w ramach wydarzen oraz
spotecznoscig lokalna.
7. Zarzadzanie budzetem promocyjnym:
- planowanie i zarzagdzanie budzetem przeznaczonym na dziatanie promocyjne,
- poszukiwanie mozliwosci uzyskania zasobdw na cele promocyjne, w tym grantéw
i dotacji.
8. Realizacja Programu ,,Ryczywolska Karta Seniora 60+” w tym:
- wspotpraca z instytucjami publicznymi, organizacjami pozarzagdowymi, firmami
i przedsiebiorcami w zakresie przystgpienia do Programu ,,Ryczywolska Karta Seniora
60+”,
- przygotowywanie porozumien z firmami i instytucjami, ktére zdeklarowaty cheé
przystgpienia do programu,
- prowadzenie rejestru instytucji, organizacji pozarzadowych, firm
i przedsiebiorcéw, ktdrzy zdeklarowali udzielenie ulg osobom uprawnionym do
korzystania z Programu.
9. Zastepstwo na stanowisku ds. organizacyjnych i elektronicznego obiegu dokumentéw.
10. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta Gminy Ryczywat.

Zakres odpowiedzialnosci :
a) porzadkowa i dyscyplinarna okreslona w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych oraz w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 roku
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
b) materialna okreslona w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy,
c) karna okreslona w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 roku - Kodeks karny oraz
w ustawie z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych.

Warunki pracy:

a) czas pracy - 1 etat, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

b) usytuowanie i dostep do stanowiska pracy - jednostka zajmuje pomieszczenia na
dwdch kondygnacjach, pomieszczenia biurowe nie sg dostosowane do poruszania sie
na wozku inwalidzkim,



¢) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638) w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Ryczywole,

d) cechy wykonywanej pracy - praca wymaga biegtego postugiwania sie jezykiem polskim
w bezposrednich kontaktach z interesantami, umiejetnosci obstugi komputera,
posiadania prawa jazdy kat. B, samodzielnos$ci w redagowaniu pism i stosowaniu
przepiséw prawnych, praca zwigzana z przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i po
terenie gminy oraz poza terenem gminy.

Wymagane dokumenty:

Oryginat listu motywacyjnego i curriculum vitae.

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie i posiadane uprawnienia.
Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach.

Kserokopia prawa jazdy.

Oryginat kwestionariusza osobowego.
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Oryginat oswiadczenia o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu

w petni z praw publicznych oraz niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Oryginat oswiadczenia o braku przeciwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na w/w
stanowisku.

8. Oryginat o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania konkursowego.

9. Kserokopia ewentualnie posiadanych referenc;ji.

Oryginaty dokumentéw wymienionych w punktach 2,3, 4, i 9 nalezy przedtozy¢ do wgladu na
rozmowie kwalifikacyjnej.

Oryginaty dokumentéw musza byé podpisane wiasnorecznie.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ryczywole,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w marcu 2025 roku wynosit mniej niz 6%. Pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytagczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie ona w gronie nie wiecej
niz pieciu najlepszych kandydatéw wytonionych przez komisje. Kandydat, ktéry zamierza
skorzystaé z wyzej wymienionego uprawnienia, jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 6 maja 2025 roku do godziny 14:00
osobiscie w Urzedzie Gminy badz listownie (ul. Mickiewicza 10, 64-630 Ryczywot)

w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ds. promogji

w Urzedzie Gminy w Ryczywole”.



Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng po w/w terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci, ktérych oferty zostang pozytywnie ocenione pod wzgledem formalnym, zostang
telefonicznie zaproszeni do Il etapu (rozmowa kwalifikacyjna).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefony 67 28 37 002 lub 607 444 371.

Wojt Gminy Ryczywot zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez
podania przyczyny.

Wjt Gminy Ryczywot

(-) Roman Trzesimiech

Sprawe prowadzi:

Ewelina Mulka

Sekretarz Gminy

Tel. 672837002 wew. 13
e-mail: sekretarz@ryczywol.pl




