Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjnych i wspolpracy z mediami

Wojt Gminy Troszyn ogtasza nabdr na stanowisko:

Stanowisko pracy ds. kancelaryjnych i wspoipracy z mediami w Urzedzie Gminy W Troszynie,
ul. Juliusza Stowackiego 13, 07-405 Troszyn
Wymiar etatu: 1

. Wymagania niezbg¢dne:

. spelienie wymagan okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530)

e  posiadanie obywatelstwa polskiego

. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

. Niekaralnos$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

. brak orzeczenia zakazu zajmowania stanowiska lub wykonywania zawodu lub pracy w organach i instytucjach samorzadu terytorialnego

e nieposzlakowana opinia

. bardzo dobra znajomos¢ zasad jezyka polskiego

. znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy w zakresie przepisow: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy 0 ochronie informacji niejawnych, znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa zamowien
publicznych, o ochronie danych osobowych, o dostgpie do informacji publicznej, kpa i instrukcji kancelaryjnej.

dodatkowe:

e  znajomo$¢ lokalnego i regionalnego rynku medialnego,

e  umiejetno$¢ kreowania tresci przekazu pod katem wybranego medium,

. predyspozycje osobowo$ciowe oraz umiejetnosci interpersonalne: komunikatywno$¢ obejmujaca takze komunikacj¢ werbalna,
samodzielno$¢ w realizacji zadan, umiejetnos$é dobrej organizacji pracy,

e umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow prawa i redagowania pism urzedowych,

e  doswiadczenie w zakresie pracy w administracji na podobnym stanowisku,

e umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej, doktadnosé,

e  umiejetno$é analitycznego myslenia, selekcji informacji, interpretacji przepisdw prawa, samodzielnego dochodzenia do wiedzy, zdolno$é¢
szybkiego uczenia sig¢,

e  umiejetnos¢ wspolpracy w zespole (niekonfliktowo$c), umiejetnosé skutecznego komunikowania sig,

e odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

. dyspozycyjnos¢, zdyscyplinowanie, obowigzkowos$é,

e wysoka kultura osobista,

e prawo jazdy kat.B, mozliwos¢ wykorzystania prywatnego samochodu do celow stuzbowych.

e  obsluga komputera w zakresie podstawowych pakietow biurowych /edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny itp., oraz innych urzadzen

biurowych,

Glowny zakres zadan:

W zakresie wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych:

ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek,

prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i warto$ciowych,

wysylanie korespondencji i przesylek,

przyjmowanie i nadawanie wszelkiej korespondencji, pism, faksow oraz obstuga poczty elektronicznej, itp.

prowadzenie elektronicznej ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych z urzedu,

dokonywanie rozdziatu przesytek do wlasciwych komorek organizacyjnych zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej,

udzielanie wsparcia merytorycznego pracownikom komorek organizacyjnych urzgdu w zwiazku z obshuiga systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja (EZD),

udzielanie w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych wsparcia pracownikom urzgdu w zakresie wlasciwego stosowania
instrukcji kancelaryjnej, m.in. w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw oraz wilasciwego zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw,

administrowanie informatycznym systemem elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD) w zakresie merytorycznym oraz
prowadzenie obstugi ESP,

obstuga sktadu chronologicznego dokumentow,

przygotowanie projektow pism, zbieranie informacji i ich wstepna analiza w zakresie poleconym przez wojta gminy,

bezposrednia i telefoniczna, obstuga klienta zewngtrznego,

udzielanie informacji klientom, a w razie potrzeby - kierowanie ich do wlasciwych referatow lub stanowisk pracy,

prowadzenie kalendarza spotkan wojta gminy,

prowadzenie i obstuga sekretariatu urzedu,

obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych,

dbatos¢ o estetyke gabinetu wojta, sekretariatu oraz tablicy ogloszen urzedu.

W zakresie organizowania i prowadzenia wspotpracy z mediami:

budowanie pozytywnego wizerunku i marki gminy poprzez stala wspotprace ze sSrodkami masowego przekazu,

przygotowywanie informacji prasowych i dokumentacji fotograficznej z wydarzen i imprez gminnych dla mediéw oraz na oficjalne strony
internetowe gminy,

prowadzenie, koordynacja, aktualizacja i rozbudowa stron internetowych, facebooka i innych mediow spotecznosciowych oraz aplikacji i
serwisOw internetowych gminy,

przygotowywanie dokumentacji fotograficznej i jej archiwizowanie,

wspoltworzenie umow z mediami partnerskimi,

negocjowanie warunkow i finalizowanie umow wspolpracy z partnerami medialnymi,

nadzor nad realizacjg $wiadczen wynikajacych z uméw z partnerami,

organizowanie spotkan i konferencji wojta,



<

udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne,

przygotowywanie prezentacji multimedialnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w krajowych i zagranicznych imprezach targowych, organizacja stoisk,
wspolpracowanie z gminami partnerskimi gminy Troszyn,

koordynowanie dziatan zwigzanych z wylonieniem projektow Budzetu Obywatelskiego,

opracowywanie materialdw promocyjnych, promujacych walory kulturowe, historyczne i turystyczne gminy, przygotowywanie projektow
informatorow, folderéw, kalendarzy, ulotek promocyjnych, zaproszen, plakatow,

udzial w imprezach promujacych gming Troszyn, w tym wspolpraca przy organizacji imprez majacych na celu promocj¢ gminy oraz
uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spotecznosci.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa powyzej, zobowiagzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Osoby ze szczeg6lnymi potrzebami (W rozumieniu przepisoéw ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami) zakwalifikowane do udziatu w naborze wymagajace szczegélnej formy wsparcia, proszone sa o zgloszenie tego
faktu pracownikowi ds. kadr Urzedu Gminy Troszyn.

Dane osobowe zawarte w skladanych dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego.
Administratorem danych osobowych kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzgdzie Gminy Troszyn jest Wojt Gminy Troszyn.

Regulamin naboru jest dostepny w Urzgdzie Gminy Troszyn.
Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Gminy Troszyn zostanie opublikowane imie, nazwisko oraz miejsce zamieszkania osoby wybranej do zatrudnienia w
wyniku przeprowadzonego naboru.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
list motywacyjny,
zyciorys - curriculum vitae,
kserokopie $wiadectw pracy,
kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,
w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopie dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnos¢,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
oryginat kwestionariusza osobowego,
o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umysine,
o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania konkursowego danych osobowych,
ewentualnie posiadane referencje.

Oswiadczenia, CV, kwestionariusz oraz list motywacyjny powinny by¢ wiasnorgcznie podpisane.
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane
w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz z tlumaczeniem.

Dokumenty nalezy sktada¢/przesyta¢ w terminie do:

27 marca 2023 r. pod adres: Urzad Gminy Troszyn, ul. Juliusza Stowackiego 13, 07-405 Troszyn z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko

pracy ds. kancelaryjnych i wspotpracy z mediami” .

Inne informacje:

Praca w budynku Urzedu Gminy przy ul. Juliusza Stowackiego 13.

Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Obstuga urzadzen biurowych.

Staty doptyw informacji i gotowo$¢ do udzielania odpowiedzi w zwiazku z obstuga klienta wewnetrznego i zewngtrznego (kontakt
bezposredni, telefoniczny, mailowy).

W zaleznosci od potrzeb istnieje konieczno$¢ wyjscia lub wyjazdu poza state miejsce pracy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu (0-29) 7671053

Wojt Gminy Troszyn

Edwin Mierzejewski



