
                  Załącznik
            do Zarządzenia Nr 120.21.2018

Wójta Gminy Sokolniki
z dnia 10 lipca 2018 r.

Wójt Gminy Sokolniki

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze
w Urzędzie Gminy w Sokolnikach

ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 1
98-420 Sokolniki

Stanowisko ds. promocji

Referat Organizacyjny

I. Do  głównych  zadań  osoby  zatrudnionej  na  tym  stanowisku  będzie
należało:

1. Opracowywanie  koncepcji  promocji  Gminy  i  działań  promocyjnych
podejmowanych przez Gminę Sokolniki;

2. Organizacja  imprez  kulturalnych,  rekreacyjnych,  okolicznościowych  i
promocyjnych Gminy;

3. Współpraca  z  organizacjami  i  jednostkami  w  zakresie  działań  promocyjnych
Gminy;

4. Opracowanie kalendarza imprez;
5. Opracowywanie  i  dystrybucja  materiałów  informacyjnych  i  promocyjnych

związanych z podejmowanymi działaniami;
6. Realizacja zamówień materiałów promocyjnych, turystycznych i informacyjnych;
7. Wykonywanie relacji i fotorelacji z wydarzeń gminnych i organizowanych imprez;
8. Współpraca z agencjami artystycznymi i zawieranie umów w ramach organizacji

podejmowanych działań;
9. Redagowanie oraz nadzór merytoryczny nad portalem internetowym Gminy oraz

prowadzenie działań w zakresie Social Media;
10.Przygotowanie materiałów promocyjnych i informacyjnych dla środków masowego

przekazu i współpraca z nimi;
11.Nawiązywanie  współpracy  z  innymi  podmiotami  w  zakresie  promocji,  kultury,

sportu  i rozwoju Gminy Sokolniki;
12.Opracowanie koncepcji współpracy z mediami i ich realizacja (w tym monitoring

mediów, prowadzenie spraw formalnych);
13.Realizacja zadań z zakresu współpracy krajowej i zagranicznej;
14.Współpraca w zakresie: tworzenia projektów graficznych, budowanie świadomości

marki i kreowania pozytywnego wizerunku Gminy,



II. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: budynek Urzędu Gminy w Sokolnikach, ul. Marsz. Józefa Piłsudskiego 
1, 98-420 Sokolniki, I piętro. W Urzędzie brak windy.
Stanowisko pracy: praca stacjonarna przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie
Przewidywany termin zatrudnienia: sierpień 2018.

III. Wymagania niezbędne:

1. obywatelstwo polskie z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 
2008 r. o pracownikach samorządowych;

2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
3. stan zdrowia umożliwiający pracę na ww. stanowisku,
4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwa ścigane 

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe;
5. wykształcenie minimum średnie;
6. umiejętność obsługi komputera i urządzeń biurowych;
7. nieposzlakowana opinia;
8. prawo jazdy kat. B; 
9. podstawowa wiedza w zakresu przepisów:
 ustawa Kodeks Postępowania Administracyjnego;
 ustawa Kodeks Cywilny,
 ustawa Prawo zamówień publicznych;
 ustawa o ochronie danych osobowych
 ustawa o wolontariacie i pożytku publicznym,
 ustawa o samorządzie gminnym;
 ustawa o pracownikach samorządowych.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. znajomość programów np. COREL, PHOTOSHOP, WORD, EXCEL, POWERPOINT etc.
2. doświadczenie zawodowe: min. rok pracy w jednostkach sektora finansów 

publicznych;
3. umiejętności: analityczne, pracy w zespole, wyciągania wniosków, stosowania prawa, 

sumienność, samodzielność, kreatywność odporność na stres.
4. Dyspozycyjność.
5. Dobra znajomość języka angielskiego lub niemieckiego.

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy w Sokolnikach w 
rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 
niepełnosprawnych, w miesiącu czerwcu 2018 roku wyniósł poniżej 6%.

V. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

1) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej – opatrzone własnoręcznym podpisem;
2) List motywacyjny – opatrzony własnoręcznym podpisem;



3) Kwestionariusz osobowy – zgodnie z załączonym wzorem;
4) Kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie;
5) Kopie  dokumentów  potwierdzających  doświadczenie  zawodowe  (świadectw

pracy/referencji/zaświadczeń o zatrudnieniu/innych dokumentów zawierających okres
zatrudnienia);

6) Kopia  dokumentu  potwierdzająca  znajomość  języka  polskiego  (dot.  osób
nieposiadających obywatelstwa polskiego);

7) Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z
pełni praw publicznych – opatrzone własnoręcznym podpisem;

8) Oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne
przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe –
opatrzone własnoręcznym podpisem;

9) Kopia  dokumentu  potwierdzającego  niepełnosprawność  w  przypadku  kandydata,
który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w ustawie z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorządowych.

 
Dokumenty  sporządzone w języku obcym winny być  przetłumaczone na język polski,  na
koszt własny kandydata.

Dokumenty aplikacyjne należy składać w formie papierowej osobiście w sekretariacie pok. 7
(I  piętro  Urzędu  Gminy)  lub  za  pośrednictwem  operatora  pocztowego  na  ww.  adres,  
w  zamkniętej  kopercie  z  dopiskiem:  dotyczy  naboru  na  stanowisko  ds.  promocji 
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 lipca 2018 roku do godz. 15:00.

UWAGA!
1. O zakwalifikowaniu do następnego etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna lub test

wiedzy  i  kompetencji)  kandydaci  zostaną  powiadomieni  pocztą  elektroniczną,
telefonicznie lub listownie.

2. Oferty, które wpłyną do Urzędu niekompletne lub po wskazanym wyżej terminie nie
będą rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzędu w budynku przy ul. Marsz.
Józefa Piłsudskiego 1, parter naprzeciwko Banku Spółdzielczego.

 
Wójt Gminy Sokolniki

          /-/ Sylwester Skrzypek 

Sokolniki, dnia 10 lipca 2018 roku
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