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głównego specjalisty - stanowisko ds. komunikacji społecznej
w Urzędzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach, pl, Jana pawła ll 1

1 . Wymagania niezbędne:

o stanowisko ubiegaĆ się moze kandydat, który spełnia wymagania określone w ań. 6 ustawy z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikaóh samozą!9wycrl' irl Dz. U. z 2022 r., poz. 530)w załączniku nr 3 tabela 1.1.D rozPorządzenia Rady MinLtrów z inia 25 pażdziernika 2O21r. w sprawiewYnagradzania Pracowników samorządowych 1t.1, Oz. U. z zazl r., poz.1960) oraz zarządzeniu nr212117 Burmistrza Czechowic-Dziedz\c z dnia'iS gruOnla ŹÓll ,. w sprawie ustalenia regulaminuwYnagradzania dla PracownikÓw samorządowych w-UrzędziaMiejskim w Czechowicach-Dzied zicach,
tj. :

1,Posiada obYwatelstwo Polskie, Pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni prawPublicznYch - o stanowisko nie mogą ubiegać się osoby, o ktorlcr, mbwa w ań. 11 ust. 2 i 3 ustawyo pracownikach samoządowych.
2. posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na tym stanowisku.3,Nie bYł skazanY Prawomocnym wyrokiem .ąóu i. umyślne przestępstwo ściganez o^skarzenia publicznego lub umyślne przesiępstwo skaibowe.
1 .9,."9rv się nieposzlakowaną opinią. 

'

5, \Ąfikształcenie: wyzsze.
6. Wymagany kierunek studiów: nauki społeczne,
7, DoŚwiadczenie zawodowe: minimum 4 letni staż pracy oraz 3 letnie doświadczenie nabytew serwisach internetowYch, lub Pzy realizacli prolextow'z zakresu komunikacji społecznej, lubw wydawnictwie, lub w marketingu, lub w działaóh puotic reiatións.
8.1nne: prawo jazdy kategorii B,

2.Wymagan ia dodatkowe:
1,ZnajomoŚĆ PrzePisÓw Prawa: Prawa prasowego i prawa autorskiego, ustawy o samorządzie
gminnYm, ustawY o dostęPie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych, wiedzaz zakresu public relations oraz komunikacji społecznej.
2,CechY osobowoŚci:.umiejętność organizacji własnego stanowiska pracy a zarazempracy w zespole,komu n ikatywność, kolezeńskość.
4,UmiejętnoŚci: biegła znajomoŚĆ pakietu. MS office, biegła znajomośó i obsługa social mediów,umiejętnoŚÓ redagowania Pism urzędowych, zaaw"n.o*"nó uńle1ętnosci fotograficzne, umiejętnośćobsługi urządzeń biurowych, 

' kamery, - sprzętu rejestrującego obrazi dŹwięk, umiejętnoŚci redaktorskie i'edytorskie, umiejętnose wlszutiwania i przetw aęania informacji,kreatYwnoŚc, odPowiedzialnoŚć za wykónywaną pracę, odpornośc na stres, dyspozycyjność, wysokakultura osobista, komunikatywnośó,- umiejętności ńÓŃ;.ii;", znajomośó języka angielskiegow stopniu komunikatywnym.

3.Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. Zadania podstawowe
1"1 Kształtowanie PozYtYwnego wizerunku Gminy Czechowice-Dziedzice i prowadzenie politykiinformacyjnej Urzędu Miejskiego poprzez:

a) wsPÓłPracę iwsPÓłdŻiałanie z mediami, informowanie ich o działalnościwładz Gminy,b) przygotowywanie komunikatów dla mediów,
c) informowanie o problematyce spraw rozpatrywan ych przezorgany Gminy,d) monitorowanie obecnościw mediach władz Gminye) reagowanie, zgodnie z ustawą prawo prasowe, na teksty krytyczne,f) opracowywanie i przekazywanie mediom sprostowań informacji nieprawdziwych lub

niepełnych,



g) organizowanie udziału dziennikazy w sesjach,
związany ch z fu n kcjonowa n iem G m i ny

1 .2 P row adzen ie kom u n i kacj i społec znej poprzez:
a) ponoszenie odpowiedzialności za redakcję

społecznościowych,

konferencjach i innych spotkaniach

i oprawę graficzną w mediach

b) organizację i prowadzenie otwańych spotkań z mieszkańcami,
c) projektowanie i realizację kampanii promocyjno-edukacyjnych,
d) organizację konsultacji społecznych, debat, forów dyskusyjnych

1.3 Współpracazlffydziałem Promocji Miasta w zakresie:
a) wyjazdów i przyjmowania delegacji zagranicznych oraz wizyt gości zagranicznych,
b) pzygotowywanie publikacji i wydawnictw promujących Gminę,
c) współudział przy organizacji rocznic, imprez pod patronatem Burmistrzaorazważnych

spotkań z udziałem władz Gminy.
2. Zadania dodatkowe:
2.1 . \AĄlkonywanie obowiązków wynikających z ustawy o dostępie do informacji publicznej.
2.2. WsPÓłpracaz wydziałami i biurami Urzędu Miejskiego, jednostkamiorganizacyjnymi Gminy,

jednostkami pomocniczymi Gminy, spółkamiz udziałem Gminy oraz innymi
Podmiotami działającymi na rzecz Gminy w zakresie działalności informacyjnej.

3. UPrawnienia: wynikające z ustawodawstwa pracy, ustawy o pracownikach samoządowych,
regulaminu organizacyjnego urzędu Miejskiego oraz regulaminu pracy.

4, Obowiązki: znajomość i przestrzeganie przepisów prawa, w szczegolności kodeksu
PostęPowania administracyjnego, prawa zamówień publicznych oraz zachowanie tajemnicy
państwowej i słuzbowej w zakresie pzewidzianym przez prawo.

4,lnformacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Miejsce pracy: Urząd Miejski, plac Jana Pawła ll 1.

W budYnku funkcjonuje winda dla osob niepełnosprawnych, WC dostosowane do potzeb
osób niepełnosprawnych (parter budynku). w miejscu pracy mogą vuystąpió bariery
architektoniczne utrudniające poruszanie się osobom z niepełnoŚprawnością ruchową.2. Praca przy monitorze ekranowym powyżej 4 godzin,

3. Praca w terenie.
4. Uczestnictwo w podrózach słuzbowych, szkoleniach

5. l nformacja o wskaźn i ku zatrud n ien ia osób n iepełnos prawnych :

W marcu 2O22 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miejskim
w Czechowicach-Dziedzicach, w rozumieniu pzepisów o rehabiIitacjizawodowej ispołecznej
oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. napisany własnoręcznie list motywacyjny,
2. kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
3. koPie Świadectw Pracy, zaświadczeń o zatrudnieniu lub dokumentów potwierdzających okres
zatrudnienia wymagane - zgodnie z pkt 1 ppkt 7,
4. kopie dyplomów potwierdzających wy kształcen ie,
5. koPie zaŚwiadczeń, dyplomów o ukończonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat posiada),
6. kserokopia prawo jazdy,
7. własnoręcznie podpisane oświadczenia kandydata:
a) o Posiadaniu pełnej zdolności do czynności piawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,
b) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne pzesiępstwo ścigane
z oskarżenia publicznego lub umyślne pzestępstwo skarbowe,
c) o nieposzlakowanej opinii,
d) o nie prowadzeniu działalności gospodarczĄbądż w pzypadku jej prowadzenia,
o profi|u działalności gospodarczej,
e) o wYrazeniu zgody na przeŃauanie danych osobowych w związku z pzetruarzaniem danych
osobowych w procesie rekrutacji, zgodnie



zwzorem zamieszczonym na stronie Biuletynu lnformacji Publicznej Urzędu Miejskiego
w Czechowicach-Dziedzicach: htips./lwww.bip.czechowlce-dziedzice.pI/bipkod/l B667902
f o zapoznaniu się z klauzulą informacyjną w sprawie ochrony osób fizycznych w związku
zprzetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacji, zgodnie zwzorem zamieszczonym na
stronie Biuletynu lnformacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach,.
https ://www. bip.czechowlce-dzrecizice. p|/bi okodi 1 8667902
8, Kopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawnośó, jezeli kandydat zamierza skorzystaó
z uprawnienia, o ktorym mowa wart.l3a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych,

\AĄlmagane dokumenty aplikacyjne należy złożyc w zaklejonej iopisanej kopercie: ,,,,Nabor na wolne
stanowisko urzędnicze głównego specjalisty - Stanowisko ds. Komunikacji Społecznej w Urzędzie
Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach" w biurze podawczym Urzędu Miejskiego w Czechowicach-
Dziedzicach (parter budynku głownego przy pl. Jana Pawła ll 1) lub przesłaó drogą pocztową na adres:
Urząd Miejski w Czechowicach-Dziedzicach, pl. Jana Pawła ll 1, 43-502 Czechowice-Dziedzice, z
dopiskiem: ,,Nabór na wolne stanowisko urzędnicze głównego specjalisty - Stanowisko ds. Komunikacji
Społecznej w Urzędzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach". Dokumenty naleźy składac do dnia
20 kwietnia 2022 r, (w przypadku przesyłki pocztowej ważny jest dzień dostarczenia do urzędu - data
nadania przesyłki nie ma znaczenia). Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyzej określonym terminie
nie będą rozpatrywane!

lnformacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzędnicze, zostanie opublikowana na stronie
Biuletynu lnformacjiPublicznejpod adresem www.bip"czechotłllce-dzledzice.pl oraznatablicy ogłoszeń
urzędu umiejscowionej przy budynku głownym - pl. Jana Pawła ll 1,

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydział Organizacyjny i Kadr Urzędu Miejskiego (pok. 306-
308, tel. 32 214 71 47, e-mail: um@um.czechowice-dziedzice.pl).
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(imię i nazwisko oraz stanowisko lub funkcja)


