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1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztatcenie $rednie lub wyzsze (preferowane: dziennikarstwo i komunikacja
spoteczna, marketing i zarzadzanie, nauki spoteczne, kulturoznawstwo badz pokrewne),
znajomo$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczeg6lng
znajomos$cig ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, prawo prasowe,
0 ochronie danych osobowych, o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym,
0 pracownikach samorzadowych,

brak skazania za przestgpstwo umys$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)

minimum roczny staz pracy w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),
obstuga programow graficznych,

dobra umiejetnos¢ obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy w zespole 1 komunikatywnose.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania z zakresu promocja:

1) Planowanie kampanii promocyjno-informacyjnych samorzadu.

2) Wspolpraca przy opracowywaniu strategii, programéw i planow rozwoju Gminy.

3) Redakcja tekstow i materialow o charakterze promocyjno-informacyjnym.

4) Wspotpraca z mediami, w tym:

— przygotowywanie publikacji prasowych, wywiadéw i informacji dla prasy,
— przygotowywanie materiatow graficznych w postaci fotografii i plakatow,
— organizowanie konferencji prasowych,

— kreowanie polityki spoteczno-gospodarczej Wojta w mediach,

— koordynowanie z ramienia Gminy pracami nad Gazeta Szydlowska.

5) Przygotowywanie projektow informatoréw, folderow, ulotek promocyjnych, zaproszen.

6) Wspolpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materialow
promocyjnych.

7) Dystrybucja materiatéw promocyjnych.

8) Prowadzenie monitoringu mediéw.

9) Prowadzenie dziatan w zakresie Social Media z wykorzystaniem portalu Facebook.

10) Prowadzenie 1 aktualizacja strony internetowej Urzedu Gminy Szydlowo w zakresie
serwisu informacyjno-fotograficznego z waznych wydarzen w Gminie.

11) Organizacja wydarzen oraz wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, w zakresie
przygotowania gminnych imprez kulturalnych i sportowych, obchodow $wiat panstwowych
oraz innych uroczystosci, ktérych wspotorganizatorem jest Gmina lub wydarzenie swoim
patronatem objat Wojt.

12) Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie wspolnych dziatan promocyjnych.

13) Reprezentowanie Gminy podczas targdw 1 spotkan zewngtrznych o charakterze
promocyjnym.

14) Wspoltpraca z merytorycznymi referatami i samodzielnymi stanowiskami przy realizacji
wszelkich form promocji.

15) Wspoétuczestnictwo w  wydarzeniach  spotecznych, politycznych 1 gospodarczych
z udziatem Woijta i przedstawicieli Gminy — przygotowywanie notatek, materialow
filmowych i zdjeciowych.

16) Wspolpraca z przedsiebiorcami, promowanie terenéw inwestycyjnych w Gminie.

17) Zbieranie materialow informacyjnych i prasowych o Gminie.



18) Przygotowywanie informacji mi¢dzysesyjnej z dziatalnosci Wojta.

19) Koordynowanie prac nad Planami Promocji Sotectw.

20) Koordynowanie projektu budowy marki Gmina Szydtowo.

21) Ksztattowanie wizerunku Gminy zgodnie ze Strategig Rozwoju Gminy Szydtowo.

22) Inicjowanie i koordynowanie spraw zwigzanych ze wspoélpraca z podmiotami
zewngtrznymi na rzecz wspolnych projektow promocyjnych.

23) Nadzor nad realizacjg ustalen i wytycznych w zakresie promocji samorzadu przez podmioty
korzystajace z dotacji 1 dofinansowan ze srodkow Gminy.

24) Utrzymywanie kontaktu ze znanymi osobami zwigzanymi z Gming.

4. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
- zyciorys (CV),
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru
dostepnego na stronie internetowej BIP Urzgdu Gminy Szydtowo,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe,
- przestanie do dnia 23 czerwca 2025 r. na adres fundusze@szydlowo.pl jednego
Z ponizszych zadan:
1) Przygotowanie kreatywnej kampanii promocyjnej dotyczacej sSwiadczonych
w urzedzie e- ushug. Przekaz powinien by¢ skierowany do senioréw.
Zadanie powinno zakonczy¢ si¢ dostarczeniem materiatow okreslajacych:
— cel kampanii;
— opis grupy docelowej;
— hasto 1 motyw przewodni w formie grafiki na media spotecznosciowe;
— styl i ton komunikacji w formie propozycji postu na media spotecznosciowe;
— kanaly i narzedzia ktore beda pomocne w celu dotarcia do grupy docelowe;.
2) Stworzenie filmiku w formie rolki, ktorej haslo przewodnie bedzie haslo Gminy
Szydlowo. Przekaz powinien by¢ skierowany do mlodziezy.
Efektem pracy powinien by¢ film w formacie umozliwiajagcym latwe odtwarzanie na
popularnych urzadzeniach 1 platformach (preferowany format: MP4, ewentualnie AVI lub

MOV).


mailto:fundusze@szydlowo.pl

3) Stworzenie opisu promocyjnego stoiska gminnego na nadchodzgce Dozynki. Stoisko
pt.: ,Tradycja i nowoczesnos$¢ — razem dla naszej wsi”.
Scenariusz powinien potaczy¢ elementy dziedzictwa wiejskiego z wspotczesnymi formami
prezentacji 1 aktywizacji mieszkancow. Stoisko powinno by¢ innowacyjne z jednoczesnym
poszanowaniem tradycji dozynkowe;.

Forma prezentacji dowolna
- os$wiadczenia:

1) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

2) o braku skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne,

3) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku,

4) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzgdzie Gminy
Szydtowo wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
Szydtowo w zaktadce ,,Nabor na stanowiska”,

5) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prac¢ w Urzedzie Gminy Szydlowo wedtug
wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Szydlowo w zakladce

,,Nabor na stanowiska”.

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w budynku Urzg¢du Gminy Szydlowo Jaraczewo 2 64-930 Szydtowo;
2) system zadaniowego czasu pracy, w tym praca w sobotg i niedziele oraz dni wolne od
pracy;
3) praca wymagajaca kontaktow z klientami zewngtrznymi,
4) wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem wydarzeniach gminnych i w szkoleniach;
5) stanowisko komputerowe — zestaw komputerowy wraz z drukarka;
6) oprogramowanie MS Windows;

7) srodki tacznosci: telefon stacjonarny, dostep do sieci Internet.

6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Szydlowo, w rozumieniu przepisOw ustawy
o0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wyniost

ponizej 6%.



7. Dodatkowe informacje:

- kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

- kandydaci spetiajagcy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentow zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, b¢dg powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

- kandydaci, ktorych oferty nie spelniaja wymagan formalnych nie beda, o tym

powiadamiani.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Szydtowo, poczta tradycyjnag na adres Urzgdu Gminy Szydlowo (decyduje data wptywu do
Urzedu), badz za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej na elektroniczng skrzynke

podawczg na platformie ePUAP (www.epuap.gov.pl; adres skrytki: /JUGSZ/skrytka) w postaci

pisma ogdlnego podpisanego podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym oraz za pomoca
poczty elektronicznej w postaci zatacznikow w formacie PDF podpisanych podpisem

elektronicznym na adres: urzad@szydlowo.pl podajac w temacie wiadomosci ,,Nabér na

stanowisko ds. marketingu i komunikacji”.

Merytorycznie rozpatrujemy wylacznie korespondencje elektroniczng opatrzong podpisem
elektronicznym (ePUAP — profil zaufany); poczta nieautoryzowana zostanie przyjeta. bedzie
jednak traktowana jak SPAM.

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO DNIA 23.06.2025 R.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty osdb, ktore:

1) nie spetnity wymogow formalnych,

2) nie przystapia do naboru,

3) wptyna do Urzedu po dniu 23.06.2025 r.

zostang komisyjnie zniszczone bezposrednio po zakonczeniu naboru.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.szydlowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Szydlowo

Jaraczewo 2 64-930 Szydtowo.

Wojt Gminy Szydtowo
/-/Tobiasz Wiesiotek
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