Pilawa, 03.03.2026 r.

OR.K.210.2.2026

Burmistrz Miasta i Gminy Pilawa

Oglasza nabor na czas zastepstwa usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na stanowisko
urzednicze ds. promocji i komunikacji Miasta i Gminy Pilawa

I. Jednostka: Urzad Miasta i Gminy Pilawa, Aleja Wyzwolenia 158, 08-440 Pilawa,
tel. 25 685 61 10.

II. Oferowane stanowisko: ds. promocji i komunikacji Miasta i Gminy Pilawa

ITI. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

wyksztatcenie wyzsze

co najmniej 3 letni staz pracy w mediach lub w obszarze komunikacji, w tym do$wiadczenie

w redagowaniu, publikowaniu i koordynowaniu tresci informacyjnych,

umiejetnos¢ obstugi komputerowych programow graficznych w tym opracowywanie zawarto$ci,

szaty graficznej, tworzenie i redagowanie tresci oraz promocja,

umiejetnos¢ wykonywania dokumentacji fotograficznej oraz filmowej z imprez i wydarzen oraz

ich katalogowanie;

znajomo$¢ ustaw: prawo prasowe, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o

ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania administracyjnego;

spelnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135):

a. obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 wust. 2 1 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych,

b. pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

c. kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

d. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e. nieposzlakowana opinia,

IV. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

dobra znajomo$¢ obstugi pakietoéw biurowych;

zdolnos$¢ szybkiego przyswajania informacji;

dyspozycyjnosc¢;

znajomos¢ podstawowych technik Public Relations;

zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kultura, Zyciem spotecznym, gospodarczym i
politycznym;

pisemna swoboda wypowiedzi;

umiejetnosci tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatow tekstowych;
umiejetnosé przygotowywania biuletynu informacyjnego;

tatwo$¢ i swoboda w nawigzywaniu kontaktow z innymi;

10) zaangazowanie, inicjatywa, kreatywno$¢, samodyscyplina, doktadno$¢, samodzielnose,
11) odpornos¢ na stres;
12) znajomos$¢ i umiejetnos¢ interpretacji obowigzujacych aktow prawnych:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz.1153),
b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2025 r.
poz.1691)



¢) ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1781)

d) znajomo$¢ zagadnien Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U. z 2011 Nr 14, poz.67
ze zm.),

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) gotowos¢ podjecia pracy z dniem 1 kwietnia 2026 r.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) opracowywanie materialow informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspolpracy z
wydziatami, referatami i samodzielnymi stanowiskami Urz¢du, w tym:

a) opracowywanie materiatdw promocyjnych, promujacych walory kulturowe, historyczne i
turystyczne Gminy,

b) opracowywanie biuletynu informacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Pilawie

c) przygotowywanie projektow informatoréw, folderéw, kalendarzy, ulotek promocyjnych,
zaproszen,

d) wspotpraca w zakresie: tworzenia projektéw graficznych,

e) wspotpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi 1 wykonawcami materiatéw
promocyjnych;

2) biezace informowanie mieszkancéw o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz Gminy,
aktualizacja strony internetowej www.pilawa.com.pl

3) opracowywanie i korekta materialow publikowanych na stronie internetowe;j; social media,

4) wykonywania dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen oraz ich katalogowanie;

5) wspolpraca ze srodkami masowego przekazu w celu kreowania wlasciwego wizerunku Gminy,
w tym: wspolpraca z mediami, przygotowywanie materiatdw prasowych do publikacji przy
tworzeniu programow oraz filméw promocyjnych, utrzymywanie kontaktow z mediami w
sprawach promocji imprez organizowanych przez Miasto i Gming Pilawa,

6) opracowywanie i koordynacja dzialan w sferze promocji Gminy we wspotpracy z komdrkami
organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi;

7) organizacja i udzial w imprezach organizowanych przez Miasto i Gmin¢ Pilawa, w tym
wspolpraca przy inicjowaniu i organizacji imprez majacych na celu promocj¢ oraz uczestnictwo
w wydarzeniach lokalnej spotecznosci;

8) kompletowanie materiatow w celu ich publikacji w Biuletynie Informacyjnym Miasta i Gminy
Pilawa, na stronach internetowych oraz innych wydawnictwach przy wspoétpracy z komérkami
organizacyjnymi urze¢du;

9) prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na pi¢trze budynku,

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i

szkodliwych warunkow pracy,
3) czas pracy: pelny wymiar — 40 godzin tygodniowo,
4) bezposredni kontakt z petentem, wysitek umystowy,
VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie
Informuje si¢ kandydatow, iz w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, wynosi mniej
niz 6%.
VIII. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j),


http://www.pilawa.com.pl/

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwa karno
skarbowe oraz za przestgpstwa popelnione umyslnie,

8) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystaniu w petni
z praw publicznych,

9) o$wiadczenie kandydata potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
stanowisku ds. promocji i komunikacji Miasta i Gminy Pilawa

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbe¢dnych do realizacji procesu rekrutacji opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgodg¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbg¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781)".

IX. Miejsce skladania dokumentow
Dokumenty aplikacyjne nalezy: sklada¢ w sekretariacie Urz¢du Miasta i Gminy Pilawie Al
Wyzwolenia 158, pok. nr 215, lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Pilawie,
Aleja Wyzwolenia 158, 08-440 Pilawa z dopiskiem ,,Nabor czas zastgpstwa usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika na stanowisko d.s. promocji i komunikacji Miasta i Gminy Pilawa” w
terminie do dnia 13 marca 2026 r. do godz. 12% (decyduje data wptywu do urzedu).

X. Dodatkowe informacje i uwagi
Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentow, nie beda brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Burmistrz Miasta i Gminy Pilawa
Albina Lubian



