~ OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

BURMISTRZ BOGUCHWALY

POSZUKUJE KANDYDATEK/ KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTY DS. PROMOCII
W REFERACIE PROMOCIJI ROZWOIJU, OBStUGI INWESTOROW | POLITYKI

SPOLECZNO-GOSPODARCZE)

W URZEDZIE MIEJSKIM W BOGUCHWALE

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy
Urzad Miejski w Boguchwale

ul. Suszyckich 33

36-040 Boguchwata

Liczba stanowisk pracy: 1 etat

I. Kandydaci/Kandydatki przystepujacy do skfadania ofert powinni spetniaé nastepujgce
wymagania:

1. niezbedne:
1) Obywatelstwo polskie.
2) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
4) Nieposzlakowana opinia.
5) Wyksztatcenie wyisze.
6) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
7) Znajomos¢ zasad dziatania samorzadu gminnego, jego promocji w mediach
spotecznosciowych oraz ogélnych informacji dotyczacych Gminy Boguchwata.
8) Umiejetnos¢ redagowania oraz tworzenia tresci i komunikatéow.
9) Umiejetnos¢ redagowania strony internetowej gminy.
10) Znajomosc obstuga komputera, w tym programéw w pakiecie MS Office.

11) Znajomosc¢ przepiséw i ustaw:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych,

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r., w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

2. dodatkowe:

1) Preferowane wyksztalcenie wyzsze na kierunku: dziennikarstwo, zarzadzanie
i marketing, dziennikarstwo i komunikacja spoteczna lub podobnych.

2) Staz pracy na podobnym stanowisku lub doswiadczenie w wykonywaniu podobnych
czynnosci.



3)
4)
5)
6)
7)

Kreatywnosc.

Operatywnos¢, samodzielnosc i inicjatywa.

Umiejetnos¢ skutecznego dziatania pod presjg czasu.

Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym, pozwalajagcym na prowadzenie
rozmoéw i korespondenc;ji .

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23

24.

Zgtaszanie udziatu Gminy do konkursow i plebiscytow.

Realizacja zadan zwigzanych ze zbidrkami publicznymi.

Prowadzenie postepowan zwigzanych z przeprowadzaniem imprez masowych.
Prowadzenie rejestrow obiektéw turystycznych.

Przygotowywani konkursow Gminnych.

Prowadzenie spraw z zakresu ustug turystycznych, wynikajgcych z ustawy o ustugach
hotelarskich oraz ustugach pilotow wycieczek i przewodnikéw turystycznych oraz aktow
wykonawczych do tej ustaw zastrzezonych przepisami prawa dla gminy, w tym realizacja
zadan zwigzanych z prowadzeniem ewidencji ustug hotelarskich $wiadczonych w innych
obiektach.

Redagowanie i prowadzenie stron internetowych Gminy.

Publikacja materiatéw i zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu Miejskiego
w Boguchwale.

Obstuga strony internetowej i portali spotecznosciowych Urzedu Miejskiego w Boguchwale.
Prowadzenie spraw zwigzanych z polityka informacyjng Gminy.

Przygotowywanie zlecen i zamoéwien do realizacji zadar promocyjnych.

Przygotowywanie tekstow do folderow, ulotek, ogtoszenn reklamowych ich korekta.
Gromadzenie i opracowywanie informacji o dziatalnosci samorzgdu.

Opracowanie banerow, plakatow, dyplomow, zaproszen, ulotek, map.

Opracowanie prezentacji multimedialnych na potrzeby Gminy.

Organizacja inicjatyw zwigzanych ze wspotpracg z przedsiebiorcami.

Prowadzenie i koordynacja dziatarn wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzeZzwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Przygotowanie i przedktadanie corocznie Burmistrzowi projektu Programu Profilaktyki
i Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii, planu
wydatkéow w zakresie realizacji Programu, sprawozdania merytorycznego i finansowego
z realizacji Programu.

Ogtaszanie i przeprowadzanie konkursow ofert na wykonanie poszczegélnych zadan
w ramach gminnego programu, koordynacja i nadzor nad tymi dziataniami.

Wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogdlnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych oraz profilaktycznych w zakresie profilaktyki i przeciwdziatania
uzaleznieniom.

Wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Miejskim
Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Boguchwale i Zespotem Interdyscyplinarnym w ramach
realizacji zadan wynikajgcych z Programu.

Wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
problemoéw alkoholowych oraz przeciwdziatania przemocy.

Wspétpraca z przedszkolami, szkofami podstawowymi, gimnazjami i szkofami
ponadgimnazjalnymi w zakresie organizacji dziatalnosci profilaktycznej w zakresie
przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii.

Organizowanie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej dla mieszkarncow
gminy.



lll. Warunki pracy:
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Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Boguchwale, ul. Suszyckich 33,
36-040 Boguchwata oraz teren Gminy Boguchwata.

. Zatrudnienie w wymiarze petnego etatu.

. Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach w poniedziatki od 7:30 do 15:30.

. Zatrudnienie — wrzesien 2026r.

. Praca na komputerze powyiej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzer technicznych

i narzedzi informatycznych.

. Budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na Il pietrze budynku /brak

windy dla osob niepetnosprawnych, sanitariat niedostosowany do potrzeb osoby
niepetnosprawnej/.

. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach

samorzgdowych i Kodeksu pracy.

. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

pracownik zostanie skierowany do odbycia stuiby przygotowawczej konczacej
si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

Wynagrodzenie miesieczne: wynagrodzenie zasadnicze z przedziatu 5.000-5.300 ztotych
brutto oraz dodatek za wieloletnig prace w zaleznosci od posiadanego stazu pracy,
wynagrodzenie o ktorym mowa zostanie ustalone na czas trwania pierwszej umowy
o prace zawartej na czas okreslony.

Dodatkowe korzysci z zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Boguchwale:

regularne godziny pracy,

regularnie wyptacane wynagrodzenie,

dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka” zgodnie z Ustawg z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek
sfery budzetowej ,trzynastka”,

mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

mozliwoé¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego na Zycie na preferencyjnych
warunkach,

pakiet socjalny (mozliwos¢ uzyskania niskooprocentowanej pozyczki na cele
mieszkaniowe, dofinansowanie do wypoczynku, pomoc finansowa w trudnych
sytuacjach, dofinansowanie do wypoczynku dla dzieci).

W miesigcu czerwcu 2026 roku, tj. miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
Ogtoszenia, wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Boguchwale, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit ponizej6 % .

. Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest niiszy niz 6%,
pierwszeristwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 1.

V. 1. Wymagane dokumenty:

B

2.

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,
wtasnorecznie podpisany zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowe],



3. wiasnorecznie podpisany oryginalny kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie,

4. kopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia
(wyksztatcenie - w oparciu o przepisy rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyiszego z dnia 20 wrzesnia 2018 r. w sprawie dziedzin nauki i dyscyplin naukowych oraz
dyscyplin artystycznych),

5. kopia  dokumentu  potwierdzajacego  niepetnosprawnos¢ w  przypadku
kandydata/kandydatki, ktory/a zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa
w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

6. wiasnorecznie podpisane przez kandydata/kandydatke o$wiadczenie o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) nieposzlakowanej opinii,

¢) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

e) nietoczgcym sie przeciwko niemu postepowaniu karnym,

f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o nastepujacej tresci:

~Wyrazam/nie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
na stanowisko specjalisty ds. promocji, przez Urzqd Miejski w Boguchwale z siedzibq
przy ul. Suszyckich 33, 36-040 Boguchwafa reprezentowany przez Burmistrz
Boguchwaty, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego | Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie
danych) (Dz.U. UE L 119 z dnia 2016.05.04), ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz ustawq - Kodeksu
Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z péin. zm.)”,

g) stanie zdrowia umozliwiajgcym zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. promocji,

7. podpisane wiasnorecznie przez kandydata/kandydatke oswiadczenie o zapoznaniu sig
z regulaminem zgtaszania naruszen prawa w Urzedzie Miejskim w Boguchwale,

8. podpisane wiasnorecznie przez kandydata/kandydatke o$wiadczenie o znajomosci
przepisow prawnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

V.2. Dokumenty dodatkowe:
1. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach (np. zaswiadczenia,
certyfikaty, referencje, zakresy czynnosciiinne dokumenty).

VI. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. promocji” osobiscie w Biurze Obstugi
Klienta Urzedu Miejskiego w Boguchwale (parter), 36-040 Boguchwata ul. Suszyckich 33
lub wystaé poczta na wskazany wyzej adres w terminie do dnia 3 sierpnia 2026 roku do
godziny 15:30. Decyduje data wplywu oferty do Urzedu. Aplikacje, ktore wptyna
do Urzedu niekompletne albo po uplywie wskazanego w ogtoszeniu terminu nie beda



rozpatrywane. Nie dopuszcza sig¢ mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych
drogg elektroniczng.

2. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny
zostac ztozone wraz z tlumaczeniem ttumacza przysiegtego na jezyk polski.

3. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisjg rekrutacyjng, majacej na
celu stwierdzenie zgodnosci kompletnosci zawartosci i formy dokumentéw
z wymogami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze. Osoby spetniajagce wymagania
formalne zostana powiadomione telefonicznie o terminie i 0 miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Etapy rekrutacji:

a) weryfikacja ztozonej przez kandydata/kandydatke dokumentacji;
b) rozmowa kwalifikacyjna z Komisjg Rekrutacyjna.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.boguchwala.pl/ oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Miejskim w Boguchwale.

6. Dokumenty aplikacyjne kandydata/kandydatki, ktory/a zostanie wyltoniony/a w procesie
rekrutacji, zostana dotaczone do jego akt osobowych po nawigzaniu z nim stosunku pracy.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw/kandydatek, ktérzy/e w wyniku naboru zostali/ty
najwyzej ocenieni i ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego
naboru przechowuije sig przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranej osoby. Po
uptywie wskazanego terminu dokumenty aplikacyjne podlegaja zniszczeniu.

8. Pozostali kandydaci/kandydatki , ktérzy/e nie zostali/ty najwyzej ocenieni i ich dane nie
zostaty umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru osobisécie odbierajg swoje
dokumenty aplikacyjne przez okres 30 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach
naboru w Urzedzie Miejskim w Referacie Organizacyjnym.

9. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw/kandydatki, o ktérych mowa w ust. 8
nie odebrane w terminie, podlegaja zniszczeniu.

10. W Urzedzie Miejskim w Boguchwale Zarzadzenie Nr 120.70.2024 Burmistrza Boguchwaty
zostata przyjeta procedura zgtaszania naruszen prawa. Z Regulaminem zgtaszania
naruszen w Urzedzie Miejskim w Boguchwale mozna zapoznac sie na stronie BIP,
w zakiadce INNE — ochrona sygnalistéw, link: https://bip.boguchwala.pl/pl/408-
inne/12306-ochrona-sygnalistow.html|

11. W Urzedzie Miejskim w Boguchwale obowijzujq ,Standardy Ochrony Matoletnich”
wprowadzone Zarzadzenie Nr 120.35.2026 Burmistrza Boguchwaty z dnia 25 czerwca
2026 roku. Ze Standardami Ochrony Matoletnich mozna zapoznac si¢ na stronie BIP,
w zaktadce Ogloszenia- Komunikaty, link: https://bip.boguchwala.pl/pl/426-komunikaty/
23034-standardy-ochrony-ma|o|etnich-w-urzedzie-miejskim-w-boguchwale.html.

12. W naszym urzedzie kazdy ma rowne szanse. Ogloszenie kierujemy do kobiet i megzczyzn.
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