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w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej

Wéijt Gminy Ztawie$ Wielka ogtasza nabor ofert na stanowisko ds. promocji (K/M).

1. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie co najmniej $rednie kierunkowe w zawodzie technik grafik
komputerowy, technik fotografii i multimediow lub o zblizonym profilu,
obywatelstwo polskie,

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$é za przestepstwo popelnione umy$lnie scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

prawo jazdy kat. B,

bardzo dobra znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie.

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

a)

b)
©)

znajomos$¢ oraz umiejetno$¢ stosowania aktow prawnych obowigzujacych na
stanowisku pracy, w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
znajomos$¢ obstugi komputera, w tym pakiet Office (Word, Excel),

dos$wiadczenie zawodowe zwiazane z promocja, marketingiem, social mediami,
grafika, fotografia, produkcja materiatéw video, mediami oraz komunikacja,
umiejetnosé samodzielnego projektowania materialow graficznych w programach:
Adobe Illustrator, Affinity Designer, Canva,

znajomos¢ programéw: Da Vinci Resolve, CapCut, Canva, InShot,

znajomosé prowadzenia profili w mediach spotecznosciowych,

podstawowa znajomos¢ zasad SEO,

samodzielno$¢ i rzetelno$é w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,

gotowo$¢ wykonywania obowigzkéw stuzbowych w godzinach popotudniowych oraz
w weekendy,

wysoka kultura osobista, kreatywnos¢, komunikatywnos¢ oraz fatwos¢ nawiazywania
kontaktow interpersonalnych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)

c)

d)

udziat w realizacji dziatan zwigzanych z promocja i budowaniem pozytywnego
wizerunku Gminy Ztawies Wielka;

biezaca obstuga gminnych kanatéw komunikacji, w tym strony internetowe; oraz profili
Gminy w mediach spotecznosciowych;

przygotowywanie materialow graficznych na potrzeby komunikacji Gminy, w
szczegolnosci grafik do mediéw spotecznosciowych, plakatéw, zaproszen, ulotek,
banerdw, prezentacji oraz innych materiatéw informacyjnych i promocyjnych;
wykonywanie dokumentacji fotograficznej i filmowej wydarzen odbywajacych si¢ na
terenie Gminy;

nagrywanie, montowanie i publikowanie krétkich materiatléw wideo, w szczegdlnoscei
rolek, relacji, zapowiedzi, podsumowan wydarzen i materialéw informacyjnych;
przygotowywame materiatéw audiowizualnych z udzialem przedstawicieli Gminy,
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g)
h)

D)

J)
k)

biezaca aktualizacja strony internetowej Gminy przy wykorzystaniu systemu CMS;
wykonywanie researchu na potrzeby przygotowywanych informacji, publikacji,
kampanii, materialéw promocyjnych, wydarzen, wystapien i innych dziatafi Referatu;
wyszukiwanie, analizowanie, poréwnywanie i weryfikowanie informacji pochodzacych
z réznych zrédel oraz przygotowywanie na ich podstawie syntetycznych materiatow
informacyjnych;

planowanie i realizacja kampanii promocyjnych Gminy w Internecie;

konfiguracja, prowadzenie i podstawowa analiza ptatnych kampanii reklamowych w
mediach spotecznosciowych i innych systemach reklamy internetowej, w tym kampanii
rozliczanych w modelu CPC;

przygotowywanie materiatéw do kontaktéw z mediami lokalnymi i regionalnymi;
wspolpraca z mediami oraz przygotowywanie materiatdw prasowych, informacji i
komunikatow;

udziat w przygotowaniu i obstudze promocyjnej wydarzen organizowanych i
wspotorganizowanych przez Gming;

obstuga informacyjna i medialna wydarzen gminnych, w tym wykonywanie zdjgc,
materiatéw filmowych oraz prowadzenie relacji w mediach spotecznosciowych;

udziatl w organizacji wydarzen o charakterze kulturalnym, sportowym, rekreacyjnym,
promocyjnym, patriotycznym i okolicznosciowym,

wspotpraca przy opracowywaniu koncepcji wydarzen, harmonograméw, scenariuszy 1
planéw organizacyjnych;

koordynowanie wybranych zadaf organizacyjnych zwigzanych z realizacjg wydarzen,
w tym kontakt z wykonawcami, partnerami, dostawcami oraz innymi podmiotami
zaangazowanymi w realizacj¢ przedsigwziec;

przygotowywanie materialéw promujacych Gming oraz wspdlpraca przy zamawianiu
materiatow reklamowych i promocyjnych;

wspotpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi, studiami graficznymi oraz
producentami materialow i gadzetéw promocyjnych;

weryfikowanie wizualizacji, projektow, materiatéw produkcyjnych oraz zgodnosci
wykonania materialéw promocyjnych z zaméwieniem;

wspotpraca przy przygotowywaniu publikacji, wydawnictw, materiatéw drukowanych
oraz innych materiatéw informacyjnych Gminy;

monitorowanie trenddw w komunikacji internetowej, mediach spotecznosciowych i
promocji oraz proponowanie nowych form dotarcia do mieszkancéw i odbiorcow
zewnetrznych;

wspolpraca przy planowaniu harmonograméw dzialan promocyjnych oraz
koordynowanie realizacji powierzonych zadan;

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

g)

praca bedzie wykonywana w Referacie Promocji Kultury i Sportu w Urzgdzie Gminy
w Zlejwsi Wielkiej przy ul. Handlowej 7 oraz na terenie gminy Ztawie$ Wielka,

praca o charakterze biurowo-terenowym,

praca przy monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata,

praca samodzielna wymagajaca obstugi komputera i innych urzadzen biurowych, na
stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym,

praca w dniach: poniedzialek, sroda, czwartek w godz. 7°°-15'%, wtorek 8%-16", piatek
790149 oraz podczas wydarzen kulturalnych, sportowych, uroczystosci oraz
przedsiewzigé organizowanych lub wspotorganizowanych przez Gming — w godzinach
popotudniowych, wieczornych oraz w weekendy,

wymiar czasu pracy — peten,

budynek urzedu posiada podjazd dla niepetnosprawnych, nie jest wyposazony w windg,
nie jest dostosowany dla os6b niewidzacych i niedowidzacych. Toaleta na parterze
budynku przystosowana jest dla potrzeb oséb niepetnosprawnych.



5. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacjii zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych w sierpniu 2026 r. wynosit ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. kserokopie swiadectw pracy,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe zwigzane z
promocja, marketingiem, social mediami, grafika, fotografia, produkcja materiatow
video, mediami oraz komunikacja,

5. kserokopie $wiadectw/dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach,

7. oryginal kwestionariusza osobowego (w zataczeniu),

8. o$wiadczenie o spetnieniu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 112 oraz ust. 3 pkt

2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1135)

9. ewentualnie posiadane referencje,

10. klauzula informacyjna (w zatgczeniu),

11. dodatkowo mile widziane portfolio kandydata, ktére moze zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) grafiki i projekty materiatéw promocyjnych,

b) plakaty, ulotki i materialy przygotowane do druku,

¢) przyktady projektow gadzetow reklamowych,

d) posty i inne materiaty przygotowane do mediéw spotecznosciowych,

e) fotografie,

f) rolki i inne materiaty wideo,

g) profile lub strony internetowe prowadzone przez kandydata,

h) przykltady zrealizowanych kampanii reklamowych,

i) inne materiaty potwierdzajgce praktyczne umiejgtnosci wymagane na stanowisku.

Portfolio moze zostaé przedstawione w formie wydruku, pliku elektronicznego lub poprzez
wskazanie linku do materiatéw dostgpnych online.

Wszystkie dokumenty sktadane przez kandydata powinny by¢ opatrzone jego
wlasnorecznym podpisem.

Naboér pracownika zostanie rozstrzygniety poprzez przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego i
rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy kwalifikacyjne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (56) 674 13 45.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Zainteresowane osoby prosimy o skladanie ofertw zaklejonej kopercie z
dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. promocji” w sekretariacie Urzgdu Gminy w
Ztejwsi Wielkiej (pok. nr 11), badz poczta (decyduje data wptywu do urzgdu gminy) na adres:
Urzad Gminy w Zlejwsi Wielkiej, ul. Handlowa 7, 87-134 Ztawies Wielka w terminie do dnia
14 wrze$nia 2026 r.

Oferty, ktére wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej https://bip.zlawies.pl/
oraz na tablicy ogloszef Urzedu Gminy w Ziejwsi Wielkie;j.

W Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej wdrozony zostat regulamin zgtoszen wewngtrznych w Urzgdzie Gminy w
Ztejwsi Wielkiej wprowadzony Zarzadzenie nr 16/2024 Wéjta Gminy Ztawie$ Wielka z dnia 17 wrzesnia 2024 r.



Szczegbdtowe informacje na ten temat mozna znalezé na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w
Ziejwsi Wielkiej. (hitps://bip.zlawies.pl/3285/zarzadzenie-nr-162024-wojta-gminy-zlawies-wielka-z-dnia-17-
wrzesnia-2024-r-w-sprawie-wprowadzenia-regulaminu-zgloszen-wewnetrznych-w-urzedzie-gminy-w-zlejwsi-

Marcin Swaczyna



