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URZAD GMINY SZYDLOWO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. MARKETINGU I OBSLUGI ADMINISTRACYJNEJ

1. Wymagania niezbe¢dne:

D
2)
3)

4)

5)

6)
7)

obywatelstwo polskie,

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

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

nieposzlakowana opinia,

prawo jazdy kat. B

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

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

dobra umiejetnos$¢ obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy w zespole 1 komunikatywnoscé.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Monitoring, raportowanie, komunikacja wydarzen

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Prowadzenie ewidencji dziatan promocyjnych, informacyjnych 1 spotecznych
realizowanych przez Gming.

Dystrybucja zaproszen, komunikatéw prasowych, newsletterow 1 informacji
o wydarzeniach.

Planowanie komunikacji wydarzen publicznych oraz wspodipraca z organizatorami.
Obstuga administracyjna przedsiewzie¢ promocyjnych, w tym: kompletowanie
dokumentacji, prowadzenie teczek spraw, archiwizacja dokumentéw zgodnie z JRWA.
Obstluga wydarzen pod katem marketingowym, medialnym i promocyjnym.
Prowadzenie monitoringu mediow tradycyjnych i cyfrowych.

Opracowywanie raportow z realizacji dziatan promocyjnych i komunikacyjnych.
Prowadzenie korespondencji urzedowej zwigzanej z promocja, komunikacja
1 projektami spotecznymi.

Udziat w przygotowywaniu rocznych sprawozdan z dzialan promocyjnych Gminy.

Social media i media content (materialy medialne)

1)

2)

3)
4)

Prowadzenie profilu Klubu Migdzypokoleniowego oraz wspotprowadzenie profili
Gminy Szydtowo w mediach spotecznosciowych.

Prowadzenie strony internetowej, podstron i innych narzedzi komunikacji cyfrowej
z mieszkancami.

Przygotowywanie tresci multimedialnych: zdje¢, filmow, grafik i relacji z wydarzen.

Wspotpraca z lokalnymi mediami, podmiotami spotecznymi i twércami lokalnymi.

Koordynacja dzialan animacyjnych i mi¢dzypokoleniowych

1)
2)
3)
4)
5)

Promocja wydarzen i naboroéw do Szydlosfery oraz inicjatyw migdzypokoleniowych.
Wspotpraca z Centrum Ustug Spotecznych, organizacjami spotecznymi i sotectwami.
Wspieranie promocji wolontariatu i inicjatyw oddolnych mieszkancow.
Dokumentowanie dziatan, efektow 1 dobrych praktyk z zakresu aktywizacji spoteczne;.

Monitoring 1 analiza statystyk aktywnosci oraz zasiggow publikacji.

Promocja i marketing gminy ze szczegolnym naciskiem na KM Szydlosfera

1)

2)
3)

Prowadzenie 1 rozw6j marki spolecznej Gminy Szydlowo poprzez Klub
Miedzypokoleniowy ,,Szydtosfera”.
Tworzenie i realizacja kampanii marketingowych i spotecznych.

Opracowywanie materiatéw promocyjnych i storytellingu projektowego.



4)

Utrzymywanie i rozw6j komunikacji wizualnej Szydlosfery zgodnie z ksiega

identyfikacji wizualne;j.

Przygotowanie i realizacja wnioskow oraz dzialania promocyjne dotyczace projektow

zewnetrznych i programow spolecznych

1)

2)

3)

4)
5)

Wspotpraca przy planowaniu i rozliczaniu obowigzkéw informacyjno-promocyjnych
projektow.

Organizacja promocji i kampanii informacyjnych projektow wspotfinansowanych ze
srodkow zewnetrznych.

Przygotowywanie raportow, materiatdw 1 publikacji o rezultatach projektow dla
mieszkancow.

Nadzor nad promocja podmiotéw dotowanych ze srodkéw Gminy.

Przygotowywanie wnioskow, projektow 1 aplikacji o pozyskiwanie S$rodkow

zewngtrznych.

Komunikacja i konsultacje spoleczne

1)
2)

3)

Wspoétudziat w kreowaniu gminnej polityki informacyjne;.

Przygotowywanie i1 obsluga konsultacji spolecznych we wspotpracy z referatami
merytorycznymi.

Opracowywanie materialdow komunikacyjnych do konsultacji, ankiet i1 inicjatyw

spotecznych.

Promocja inwestycyjna i gospodarcza (Gminna Baza Przedsi¢biorczosci)

1)
2)
3)
4)
5)

Wspotpraca w zakresie promocji inwestycyjnej.

Opracowanie materiatow dotyczacych oferty gospodarczej Gminy.

Wspotorganizacja konferencji 1 spotkan z inwestorami 1 przedsigbiorcami lokalnymi.
Promocja produktu lokalnego.

Stworzenie, prowadzenie 1 aktualizacja baz danych w Gminnej Bazie

Przedsigbiorczosci.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedtug wzoru
dostepnego na stronie internetowej BIP Urzgdu Gminy Szydtowo,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,



- przestanie do dnia 7 sierpnia 2026 r. na adres fundusze@szydlowo.pl zadania
kreatywno-promocyjnego pn.: ,,Szydlosfera w 60 sekund”.
Wyobraz sobie, ze rozpoczynasz prace jako osoba odpowiedzialna za promocj¢ Klubu
Miedzypokoleniowego Szydlosfera.
Twoim zadaniem jest przygotowanie krotkiej rolki (Reels), ktora zacheci mieszkancow

Gminy Szydtowo do odwiedzenia Klubu i udziatu w jego wydarzeniach.

Zadanie

Przygotuj pionowy film (9:16) o dlugosci 30—60 sekund, ktory bedzie mozna opublikowa¢ na
profilu Klubu lub Gminy.

Film powinien:

— zacheca¢ mieszkancoéw do odwiedzenia Szydtosfery,

— oddawa¢ migdzypokoleniowy charakter Klubu,

— by¢ dynamiczny, kreatywny i dostosowany do mediéw spotecznosciowych,

— zawiera¢ krotkie wezwanie do dzialania (np. ,,.Dolacz do nas!”, ,Widzimy si¢

w Szydtosferze!™).

Forma jest dowolna — mozesz wystapi¢ w filmie, wykorzysta¢ zdjg¢cia, nagrania, napisy,
animacje lub lektora. Jesli potrzebujesz zrobi¢ zdj¢cia ze $rodka Klubu — daj znaé 1 pokazemy

Ci czym dysponujemy.

Prezentacja podczas rozmowy

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej:

— przygotuyj si¢ do zaprezentowania przygotowanej rolki,

— wciagu 2 - 3 minut opowiedz, dlaczego wybrates$/-as wlasnie taki sposob komunikacji oraz

do jakiej grupy odbiorcow jest on skierowany.

Kryteria oceny- pomyst i kreatywnos¢,

— umiejetnos¢ zainteresowania odbiorcy w pierwszych sekundach filmu,

dopasowanie przekazu do mieszkancow Gminy Szydtowo,

estetyka i jako$¢ wykonania,

naturalno$¢ oraz autentyczno$¢ komunikacji.


mailto:fundusze@szydlowo.pl

Co stanie si¢ z rolkami?

Wybrane materialy zostang za zgoda kandydatow - opublikowane w mediach

spotecznosciowych Gminy Szydlowo lub Klubu Miedzypokoleniowego Szydtosfera.

o$wiadczenia:

1) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

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

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

4) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzgdzie Gminy
Szydlowo wedtug wzoru dostgpnego 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 Urzedu Gminy Szydtowo Jaraczewo 2 64-930 Szydtowo;

2) wynagrodzenie zasadnicze od 4.940,00 zt brutto, pozostale sktadniki wynagrodzenia

przystugujace zgodnie z umowa o prace a takze inne $wiadczenia pieni¢zne przystuguja
zgodnie z:

zarzadzeniem Nr 122/2025 Wojta Gminy Szydtowo z dnia 11 czerwca 2025 roku
w sprawie ,,Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Szydtowo”;

zarzadzeniem Nr 47/2025 Wojta Gminy Szydlowo z dnia 4 marca 2025 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie
Gminy Szydtowo;

zarzadzeniem Nr 186/2019 Wojta Gminy Szydlowo z dnia 3 pazdziernika 2019 r.
w sprawie refundacji kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok pracownikom,;
zarzadzeniem Nr 256/2021 W¢jta Gminy Szydlowo z dnia 9 grudnia 2021 r. w sprawie
zasad przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej, dostarczania
odziezy roboczej, ustalenia zryczaltowanego ekwiwalentu pieni¢znego za uzywanie

wlasnej odziezy i obuwia przez pracownikow, za ich zgoda, wykonujacych okresowo



swoje obowiazki stuzbowe w terenie oraz wykazu tych stanowisk, na ktérych dopuszcza
si¢ uzywanie wiasnej odziezy i obuwia spelniajagcych wymagania bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

— ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowe;.

3) praca w systemie rOwnowaznego czasu pracy,

4) praca wymagajaca kontaktow z klientami zewnetrznymi;

5) wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach;

6) stanowisko komputerowe — zestaw komputerowy wraz z drukarka;

7) oprogramowanie MS Windows;

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

6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Szydlowo, w rozumieniu przepisOw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wyniost

ponad 6%.

7. Dodatkowe informacje:

- kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu 1 adresu poczty elektronicznej;

- kandydaci spetniajacy wymagania formalne. ktérzy po analizie dokumentéw zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru bgda powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o terminie 1 miejscu jego przeprowadzenia;

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

powiadamiani.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z adnotacja: ,,Nabor

na stanowisko ds. marketingu i obslugi administracyjnej”:

— osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Szydlowo (biuro nr 10) w godzinach pracy urzedu,

— pocztg tradycyjng na adres Urzedu Gminy Szydlowo Jaraczewo 2 64-930 Jaraczewo
(decyduje data wptywu do Urzedu),

lub



— za pomocg srodkoéw komunikacji elektronicznej przez e-Dorgezenia na adres e-doreczen:
AE:PL-50826-14565-DHFGG-23 (wszystkie dokumenty muszg by¢ podpisane profilem
zaufanym)

Merytorycznie rozpatrujemy wytacznie korespondencje elektroniczng opatrzong podpisem

elektronicznym; poczta nieautoryzowana zostanie przyjeta. bedzie jednak traktowana jak

SPAM.

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO DNIA 9 SIERPNIA 2026 R.

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

1) nie spetnily wymogéw formalnych,

2) nie przystapia do naboru,

3) wplyna do Urzedu po dniu 09.08.2026 r.

zostang komisyjnie zniszczone bezposrednio po zakonczeniu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

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

Jaraczewo 2 64-930 Jaraczewo.

wz. Wojta Gminy
/-/Iwona Mazur

Sekretarz Gminy


http://www.bip.szydlowo.pl/

