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GMINY KOLOBRZEG

OGtASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy Kotobrzeg
ul. Trzebiatowska 48a
78-100 Kotobrzeg

NAZWA STANOWISKA PRACY - Podinspektor/Inspektor ds. promogji i kultury

I WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) posiada wyksztatcenie wyzsze;

3) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) posiada co najmniej szeSciomiesieczny staz pracy;

6) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

7) posiada znajomos$é obstugi komputera w zakresie poczty elektronicznej, Internetu,
programéw Corel Draw, Photoshop, Word, Excel, PowerPoint, programoéw
informacji prawnej;

8) posiada znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, Prawo zamdwien publicznych,
kodeks postepowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o dostepie
do informacji publicznej, o pracownikach samorzgdowych, o finansach publicznych
oraz o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

9) posiada umiejetno$¢ sporzadzania umoéw, zapytan ofertowych oraz innych
dokumentéw urzedowych zwigzanych z zakresem zadan na stanowisku na ktore
prowadzony jest nabér;

10) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

2. DODATKOWE:

1) znajomos¢ jezyka angielskiego/niemieckiego;

2) wyksztatcenie kierunkowe: dziennikarstwo, europeistyka, marketing i zarzadzanie;

3) staz pracy na stanowiskach zwigzanych z organizacjg imprez kulturalnych,
promocyjnych, turystycznych lub na stanowiskach zwigzanych
z przygotowywaniem kampanii promocyjnych i reklamowych;

4) umiejetnosc¢ sporzadzania relacji z wydarzen relacji dziennikarskich i fotoreportazy;

5) umiejetnos$é pracy w zespole;

4) samodzielnos¢, kreatywnosé, rzetelnosé, komunikatywnos¢;

5) umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

6) przestrzeganie zasad uczciwosci, obiektywizmu, poufnosci;



7) prawo jazdy kat. B oraz samochdd osobowy, ktéry moze byé wykorzystywany do
celédw stuzbowych;
8) odpornosé na stres, dyspozycyjnosé.

. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) opracowywanie koncepcji promocji Gminy i kampanii promocyjnych dziatan
podejmowanych przez Gmine;

2) organizacja imprez kulturalnych, rekreacyjnych, okolicznosciowych i promocyjnych
Gminy;

3) wspodtpraca z organizacjami i jednostkami w zakresie dziatan z aspektem promogji
Gminy;

4) opracowywanie kalendarza imprez;

5) opracowywanie i dystrybucja materiatéw informacyjnych i promocyjnych zwigzanych z
podejmowanymi dziataniami;

6) opracowanie graficzne projektéw form promocyjnych i informacyjnych Gminy (baneréw,
zaproszen, plakatéw, ulotek, biuletynéow);

7) wspdtpraca w przygotowywaniu planu budzetu w zakresie dziatan Referatu;

8) przygotowywanie sprawozdan finansowych i merytorycznych z dziatar Referatu;

9) sporzadzanie uméw, zapytan ofertowych oraz innych urzedowych dokumentéw;

10) realizacja zamdéwien materiatéw promocyjnych, turystycznych i informacyjnych;

11) wykonywanie relacji i fotorelacji z wydarzen gminnych i organizowanych imprez;

12) wspotpraca z agencjami artystycznymi i zawieranie uméw w ramach organizacji
podejmowanych dziatan;

13) opracowywanie koncepcji i organizacja udziatu w imprezach targowych promujgcych
Gming;

14) udziat w szkoleniach, delegacjach i wizytach partnerskich w zakresie zadan Referatu;

15) redagowanie oraz nadzor merytoryczny nad portalem internetowym Gminy oraz jej
portalu skocznosciowego;

16) przygotowanie Gminy do sezonu letniego we wspodfpracy z innymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy i ocena jego przebiegu;

17) przygotowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych dla srodkéw masowego
przekazu i wspétpraca z nimi;

18) planowanie, przygotowywanie, projektowanie i realizacja publikacji, opracowan i
materiatdw promocyjnych oraz informacyjnych;

19) nawigzywanie wspétpracy z innymi podmiotami w zakresie promocji, kultury i rozwoju
Gminy Kotobrzeg;

20) opracowywanie koncepcji wspotpracy z mediami i ich realizacja (w tym monitoring
mediéw, prowadzenie spraw formalnych);

21) realizacja zadan z zakresu wspotpracy krajowej i zagranicznej;

22) redagowanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych Gminy Kotobrzeg.

11l. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) praca na przedmiotowym stanowisku jest pracg biurowg zwigzang réwniez z
czestymi wyjazdami na teren Gminy. Nie jest narazona na wystepowanie
szkodliwych warunkdéw pracy. Pomieszczenie biurowe usytuowane jest na | pietrze
budynku B Urzedu Gminy;

2) rozktad czasu pracy obejmuje réwniez prace w soboty i niedziele;



3) obstuga komputera, praca w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy
oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej,
4) mozliwe narazenie na stres.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kotobrzeg w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszeqgo ogtoszenia ,tj. w miesigcu maju 2025 r. byt
nizszy niz 6%

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

1) kwestionariusz kandydata (do pobrania z BIP na stronie internetowej Gminy);

2) list motywacyjny;

3) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie (kopie);

4) dokumenty poswiadczajgce staz pracy (kopie) lub prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej;

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku, na ktére przeprowadza sie nabér;

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (lub przedtozenie
kopii zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

8) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych;

9) oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z art.6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu europejskiego i Rady
(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

10) oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej kandydatéw do pracy;

11) oswiadczenie o dysponowaniu samochodem do celéw stuzbowych;

12) w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
2 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzgdowych — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé lub przesyta¢ w terminie do 26 czerwca
2025 r. wigcznie (Uwaga! : liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy Kotobrzeg.) na adres:

Urzgd Gminy Kotobrzeg, 78-100 Kotobrzeg, ul. Trzebiatowska 48 A

w zamknietej kopercie z dopiskiem na kopercie:

»Konkurs na stanowisko pracy ds. promocji i kultury w Urzedzie Gminy Kotobrzeg”

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna lub test wiedzy
i kompetencji) kandydaci zostang powiadomieni pocztg elektroniczng, telefonicznie lub
listownie.

2. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie
bedg rozpatrywane.



3. Oferty kandydatéw niezakwalifikowany dok olejnych etapéw i niewskazanych w
protokole naboru mozna odebra¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia ogtoszenia
wyniku naboru. Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszern Urzedu Gminy.

Informacji w sprawie naboru udziela Sekretarz Gminy, tel. 94 35 30 439 w godzinach pracy
Urzedu Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (kwestionariusz osobowy, CV, list motywacyjny) powinny
by¢ opatrzone klauzulg:

,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pdzn. zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014, poz. 1202 z péZn. zm.)”
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