ZARZADZENIE NR 18/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 14 lutego 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach

Na podstawie art. 31iart. 33 ust. 1i 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Ogtaszam naboér na wolne stanowisko urzednicze: stanowisko ds. promociji.

§2

Tres¢ ogloszenia stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Ogtoszenie o naborze zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i
Gminy w Mordach oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Mordach.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Mordy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
/-/ tukasz Albin Wawryniuk



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 18/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 14 lutego 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Mordy
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na stanowisko ds. promocji

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9,
08-140 Mordy.

II. OKkreslenie stanowiska: sekretarz Miasta i Gminy Mordy
Warunki zatrudnienia:
- forma zatrudnienia: umowa o prace;
- wymiar czasu pracy: 1 etat (40 godz. - tygodniowy czas pracy).

III. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie réwniez osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135 ze
zZm.);

2. wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki humanistyczne lub z zakresu

marketingu);

3. posiadanie petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini

praw publicznych;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

. posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku;

. posiadanie nieposzlakowanej opinii;

. nieposzlakowana opinia,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

. znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz innych przepisOw z nim zwigzanych, w szczegélnosci.:
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 21
listopada o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . o
finansach publicznych, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo
prasowe, ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

10. prawo jady kat. B.;

11. biegla znajomo$¢ obstug komputera, aplikacji biurowych oraz

programéw do tworzenia materiatéw promocyjnych (np. Canva, Adobe
InDesign, Corel, Adobe Photoshop).
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IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1. znajomo$¢ i umiejetnos$¢ praktycznego stosowania i interpretacji przepiséw prawa
z zakresu wykonywanych obowigzkow;

2. umiejetnos¢ zarzadzania strong internetowq i mediami spoteczno$ciowymi;

3. umiejetno$¢ redagowania materiatow prasowych, publikacji, prezentacji i
wystgpien publicznych;

4. umiejetno$¢ wykonywania dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen oraz
ich katalogowanie, w tym obrébka zdje¢;

5. doswiadczenie w kontaktach z mediami;

6. wiedza z zakresu dziatan promocyjnych i public relations (PR);

7. komunikatywno$¢, zaangazowanie, punktualnos$¢ i kreatywnos¢;

8. odpowiedzialnos$c i rzetelnos¢;

9. dyspozycyjnos¢, kreatywno$¢, zaangazowanie, lojalnos¢

10. umiejetno$¢ dziatania w sytuacjach stresowych, pracy pod presja czasu
oraz z trudnym klientem.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Miasta i Gminy Mordy;

2. koordynacja oraz realizacja projektéw i przedsiewzie¢ zwigzanych z promocja
Miasta i Gminy Mordy;

3. organizacja, koordynacja oraz wspéipraca z organizatorami imprez i
przedsiewzie¢ gminnych o charakterze promocyjnym, Kkulturalnym,
historycznym, okoliczno$ciowym itp.;

4. opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw i informacji promocyjnych o
MiesScie i Gminie Mordy (m. in.: informatoréw, folderéw, ulotek, plakatow,
zaproszen);

5. przygotowywanie publikacji i materiatéw promocyjnych dot. Miasta i Gminy
Mordy;

6. organizowanie wystaw, kiermaszow, konkursdw, spotkan z ciekawymi ludzmi

oraz stoisk promocyjnych w trakcie wazniejszych imprez;

wspotpraca z mediami (prasa, radio, telewizja, media internetowe);

uczestnictwo i dokumentowanie najwazniejszych wydarzen gminnych i lokalnej

spotecznosci;

9. inicjowanie i prowadzenie wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego
w zakresie szeroko pojetej promocji Miasta i Gminy Mordy;

10. wspotpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami, zespotami artystycznymi,
tworcami i przedsiebiorcami w zakresie promocji Miasta i Gminy Mordy;

11. prowadzenie bazy danych o MieScie i Gminie Mordy;

12. prowadzenie strony internetowej oraz mediow spotecznoSciowych Miasta i
Gminy Mordy;

13. monitorowanie i ocena realizowanych projektéw zwigzanych z promocja Miasta
i Gminy Mordy;

14. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie
imprez masowych;

15. przyjmowanie i realizacja wnioskéw o patronat honorowy Burmistrza Miasta i
Gminy Mordy;

16. prowadzenie miejsko-gminnego kalendarza imprez;

17. prowadzenie sprawozdawczosci GUS i innych w zakresie swojej dziatalnoSci;
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prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia zabytkéw, w tym
zawiadamianie o tym fakcie konserwatora zabytkéw;

zgtaszanie  wojewodzkiemu  konserwatorowi  zabytkéw  podmiotow
zastugujgcych na umieszczenie ich w rejestrze zabytkow;

sktadanie wnioskdw o wpis do rejestru zabytkéw kultury nieruchomosci i
kolekcji;

przyjmowanie zaswiadczen o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy
zabytku oraz znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub o wykryciu
wykopaliska;

prowadzenie miejsko-gminnego rejestru zabytkow;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

Oferujemy:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

stabilne zatrudnienie;

udzial w ksztattowaniu gminy;

wsparcie i przestrzen do rozwoju zawodowego;

godziwe wynagrodzenie;

pakiet Swiadczen socjalnych;

przyjazne warunki do godzenia zycia zawodowego z rodzinnym;

praca w pelnym wymiarze czasu pracy z przewaga wysitku umystowego -
przecietnie 40 godzin tygodniowo;

praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy, bezposrednia obstuga klienta. Wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z
obstuga komputera i programow komputerowych, sporzadzaniem,
przenoszeniem, porzgdkowaniem, dostarczaniem, wysylaniem dokumentdw,
praca w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy oSwietleniu
sztucznym i naturalnym;

stanowisko  pracy: usytuowane na I  pietrze w  budynku
Urzedu Miasta i Gminy w Mordach przeznaczone dla pracownika administracji
biurowej z obstugg komputera oraz urzadzen biurowych;

praca w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Mordy i w terenie podczas wydarzen i
spotkan z organizacjami i mieszkancami. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku w budynku ww. Urzedu. Miejsce pracy w budynku dostosowanym do
wozkoéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej
szerokosci, drzwi do pomieszczen umozliwiaja poruszanie sie wdzkiem
inwalidzkim, tazienki niedostosowane do potrzeb oséb poruszajgcych sie na
wozku inwalidzkim, stanowisko pracy niedostosowane do potrzeb o0sob
gluchoniemych, stanowisko pracy dostosowane do potrzeb 0s6b
niedowidzacych/stabowidzacych;

w przypadku zatrudnienia osoby z niepeinosprawnoscig Urzad Miasta i Gminy w
Mordach podejmie dziatania/czynnoSci zmierzajgce do organizacji stanowiska
pracy w taki sposob, ktéory w jak najwiekszym stopniu przyczyni sie do
zniwelowania barier osoby z niepetnosprawnoscia.

kontakty z petentami i mediami;



14.wymagana dyspozycyjno$¢ na polecenie stuzbowe przetozonych w godzinach i
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poza godzinami i dniami pracy Urzedu.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i
Gminy w Mordach wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

wtlasnorecznie podpisane:

a.) list motywacyjny uwzgledniajgcy m. in. wymagania dodatkowe na stanowisku;

b.) CV z informacjami o wyksztatceniu z opisem dotychczasowego przebiegu

pracy zawodowej i zajmowanych stanowiskach;

W przypadku podawania wiekszego zakresu danych zgodnie z art. 221 Kodeksu

Pracy zyciorys (CV) powinien by¢ opatrzony klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji z art. 6 rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U. UE L.2016.119.1);

. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych  wyksztatcenie, dodatkowe

kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem;

kserokopie §wiadectw pracy;

wilasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie;

. wilasnorecznie podpisane o§wiadczenia kandydata:

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoSci prawnych i korzystaniu z pehi
praw publicznych;
b) o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;
c) o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku;
d) o nieposzlakowanej opinii;
e) o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP-ie danych
osobowych;
f) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie do celow rekrutacji;
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos$¢, w przypadku
korzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych - poswiadczona przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem;
podpisana klauzula informacyjna;
mile widziane referencje.

Skladanie dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w formie pisemnej w
sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Mordach lub pocztg na adres: Urzad Miasta



i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 25 lutego 2025 r. do godz. 16.00 (decyduje data wptywu
dokumentéw do Urzedu) na adres Urzedu z nizej wymienionym dopiskiem.

2. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i
nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze -
stanowisko ds. promocji”.

3. Dokumenty aplikacyjne mogg rowniez zosta¢ ztozone w formie elektronicznej

podpisane podpisem kwalifikowanym lub zaufanym na adres skrytki E-PUAP

(Elektroniczna Skrzynka Podawcza): /82a7tvimmq/SkrytkaESP z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko ds. promocji”.

Wszystkie dokumenty powinny by¢ ponumerowane.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Miasta i Gminy w Mordach po wyzej

okreSlonym terminie lub aplikacje, ktore =zostaty ztoZone niezgodnie z

ogtoszeniem o naborze, nie beda rozpatrywane.

6. Aplikacje, ktore wptyna droga mailowq oraz faxem nie beda rozpatrywane.

o1

X. Inne informacje:

1. Z osobami, ktére spetnia wymagania formalne, moze by¢ przeprowadzona
rozmowa, test kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci
zostang poinformowani drogg mailowg (elektroniczng) lub telefonicznie - w tym
celu nalezy podac¢ adres e-mail lub numer telefonu.

2. Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, przed przystapieniem do
udzialu w rozmowie, moga by¢ zobowigzani do przedstawienia oryginatow
dokumentéw potwierdzajacych dane zawarte w aplikaciji.

3. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Mordach, a takze wywieszona na tablicy
ogtoszen w budynku ww. Urzedu.

4. Burmistrz Miasta i Gminy Mordy moze na kazdym etapie uniewazni¢ nabor bez
podania przyczyn.

5. Przewidywany termin zatrudnienia: poczatek marca 2025 r.
6. Klauzula informacyjna dotyczaca rekrutacji stanowi zatgcznik do niniejszego
ogtoszenia.
Zalaczniki:

1) Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

2) Oswiadczenia

3) Oswiadczenie w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych
4) Klauzula informacyjna



