Nowy Dwér Mazowiecki, dn. 13.05.2025 r.

KD.210.10.2025

Starosta Nowodworski ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim w wymiarze 1/1

etatu, nazwa stanowiska: Inspektor komorka organizacyjna: Zespot Promogjii

Spraw Spotecznych

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

obywatelstwo polskie;
prawo do korzystania z petni praw publicznych;
zdolnosci do czynnosci prawnych;
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
wyksztatcenie wyzsze i 3- letni staz pracy lub wyksztatcenie $rednie i 5- letni staz
pracy;
znajomosc przepisOw i umiejetnosc stosowania ich w praktyce:
— rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18
stycznia 2007 r. w sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej,
— ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotdw publicznych,
— ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze

szczegblnymi potrzebami,
— prawo zamoéwien publicznych;
umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, pakietu Microsoft Office;

sprawne postugiwanie sie programami Canva, Corel Draw;
umiejetnosé obstugi stron internetowych bazujgcych na CMS (Systemie Zarzgdzania

Trescig);



k) umiejetnosc¢ redagowania tresci dokumentéw zgodnie z zasadami dostepnosci

cyfrowej, celem publikacji na stronach internetowych podmiotu;

[) prawo jazdy kat. B.
2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego
lub jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego,

b)  doswiadczenie w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) jednostki
samorzadu terytorialnego;

c) doswiadczenie w przekazywaniu aktéw prawa miejscowego do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego;

d) znajomos¢ programu Legislator;

e)  kreatywnosc i zmyst estetyczny;

f) doswiadczenie w obstudze przedsiewzie¢ o charakterze spoteczno — kulturalnym,
sportowym lub promocyjnym;

g) doswiadczenie w redagowaniu tresci zamieszczanych na portalach
spotecznosciowych;

h)  predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, kreatywnosé, obowigzkowosé,
zdolnosc¢ organizacji czasu pracy, samodzielnos¢ i efektywnosc¢ dziatania,
komunikatywnos¢ oraz dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

a) administrowanie i wspéfredagowanie portalu internetowego www.nowodworski.pl

oraz BIP w oparciu o materiaty wiasne, przygotowane przez wtasciwe komaorki
organizacyjne urzedu lub podmioty zewnetrzne;

b) wspdtudziat przy realizacji strategii i programoéw z zakresu promocji powiatu;

c) inicjowanie i organizowanie wydarzen promocyjnych oraz wspotdziatanie z innymi
podmiotami i jednostkami samorzadu terytorialnego w tym zakresie;

d) projektowanie, przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno-
informacyjnych na temat powiatu nowodworskiego;

e) przygotowywanie tekstow okolicznosciowych w zwigzku z obchodami swigt, rocznic,
uroczystosci zwigzanych z zzyciem spoteczno-gospodarczym powiatu

nowodworskiego;


http://www.nowodworski.pl/

f)

g)

h)

j)

5.

prowadzenie spraw z zakresu patronatu starosty nad wydarzeniami spoteczno -
kulturalnymi i sportowymi organizowanymi na terenie powiatu;

przygotowywanie i przekazywanie mediom informacji o pracy starostwa i jego
jednostek organizacyjnych, przygotowywanie i redagowanie tekstow dla potrzeb
publikacji prasowych;

prowadzenie postepowan w zakresie realizowanych zamowien zaréwno opartych

o wewnetrzny regulamin, jak i tych, realizowanych w oparciu o przepisy ustawy -
Prawo zamdwien publicznych;

opisywanie dokumentow ksiegowych oraz planowanie wydatkéw i potrzeb w zakresie
promocji;

sprawozdawczosc z realizacji wykonywanych zadan.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca w budynku przy ul. Paderewskiego 1b, 05-100 Nowy Dwér Mazowiecki, biuro
wydziatu miesci sie na |l pietrze budynku. Budynek pietrowy z windg, dostosowany
dla 0séb niedowidzacych i niewidzgcych. Winda wyposazona jest w system informacji
gtosowej.

praca administracyjno-biurowa przy komputerze;

wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzgcej;

wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb niepetnosprawnych,
zgodnie z odrebnymi przepisami).

Rekrutacja i zatrudnienie oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia naboru, wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim

w rozumieniu przepiséw Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s0b niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

6.
a)
b)
c)

d)

Wymagane dokumenty:

curriculum vitae;

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

kserokopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje lub

umiejetnosci;



f)

g)
h)

j)
k)

1)

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe;

oswiadczenie kandydata o obywatelstwie polskim;

oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych;

oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przekazanych danych
osobowych innych niz wymienione w art. 221 § 1 i 3 Kodeksu pracy, w zwigzku

z ubieganiem sie o zatrudnienie z wyjatkiem danych osobowych, o ktérych mowa
w art. 10 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.).

oswiadczenie kandydata dotyczgce ochrony danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa

Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim, ul. Ignacego Paderewskiego 1B w Punkcie

podawczym lub pocztg na adres: Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Mazowieckim,

ul. Ignacego Paderewskiego 1B, 05-100 Nowy Dwor Mazowiecki, w zamknietej kopercie

z ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Zespole Promocji i Spraw spotecznych”

w terminie do dnia 22.05.2025 r. do godz. 16.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej wymienionym terminie, nie beda

rozpatrywane. Za termin ztozenia oferty uznaje sie date wptywu do urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.bip.nowodworski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa

Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim.

Starosta Nowodworski

/-/ Magdalena Biernacka


http://www.bip.nowodworski.pl/

