Zatacznik Nr 3

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta

PREZYDENT MIASTA CHEEM  Cheim oraz. wolne stanowiska
kierownicze w jednostkach

organizacyjnych Miasta Chetm

Urzad Miasta Chetm Chetm, dnia 19 sierpnia 2026 roku
ul. Lubelska 65, 22-100 Chetm

DOR.2110.49.2026

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA CHELM *

ORAZ W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJINYCH MIASTA CHELM-~

Prezydent Miasta Chetm ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. promocji
w Departamencie Promocji, Kultury i Sportu

w Urzedzie Miasta Chetm

1 etat

1. Wymagania niezbedne:

—

wyksztatcenie: wyzsze,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych

korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomos¢ ustawy o0 samorzadzie gminnym oraz ustawy o samorzgdzie
powiatowym.

a1

8) znajomosc¢ przepisow i ustawy o prawie autorskim w odniesieniu do zamieszczania
contentu w social mediach.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajduje sie
w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe) jest obowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc. Nie dotyczy
kierowniczych stanowisk urzedniczych.
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2. Wymagania dodatkowe:
1) mile widziane wyksztatcenie wyzsze na kierunku marketing lub Public Relations,

2) umiejetnosc i doswiadczenie relacjonowania wydarzen w social mediach,

3) umiejetnos¢ prowadzenia stron internetowych,

4) umiejetnos¢ i doswiadczenie w tworzeniu tresci materiatdéw promocyjnych,

5) umiejetnosc¢ wspottworzenia polityki promocyjne;,

6) umiejetnosC wspotpracy przy budowaniu pozytywnego wizerunku spotecznosci
lokalnej
i samorzadu,

7) umiejetnos¢ przygotowania dziatan zwigzanych z reklamg w mediach,

8) umiejetnosc relacjonowania eventow,

9) umiejetnos¢ pracy zespotowe;,

10) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

11) sSwietna znajomo$¢ zasad jezyka polskiego,

12) kreatywnosc,

13) komunikatywno$¢,

14) dyspozycyjnosé,

15) kultura osobista,

16) znajomos¢ etykiety.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku (najwazniejsze zadania nakreslone
w karcie opisu stanowiska):

1) Sprawne, terminowe i rzetelne wykonywanie zleconych przez przetozonego zadan.

2) Przestrzeganie zapiséw zawartych w:

a) Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Chetm,

b) szczegdétowych zakresach dziatania Departamentu Promocji Kultury i Sportu
w Urzedzie Miasta Chetm, a w szczegolnosci dotyczacych:

o

o

o

realizacji zadan z zakresu kompleksowego przygotowywania materiatow do
social mediow,

udziatu w wydarzeniach promocyjnych, organizowanych przez Departament
i inne jednostki Miasta Chetm o ile zachodzi taka potrzeba, a takze
relacjonowania ich w mediach spotecznosciowych,

tworzenia ogtoszen promocyjnych,
przygotowywania ofert dla partneréw eventowych
przygotowania ofert dla potencjalnych sponsorow,
czynnego uczestnictwa w projektowaniu eventow,
pomocy w obstudze konferencji prasowych,

przygotowywania komunikatéw skierowanych do mieszkancéw i mediow.

3) Sumienne i staranne wykonywanie obowigzkéw oraz stosowanie sie do polecen
przetozonych, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa.

4) Dbanie o dobro Urzedu i ochrone jego mienia.

5) Dbanie o dobro i interes Miasta.
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6)

Przestrzeganie przepisOw  regulujgcych  wewnetrzne  sprawy  urzedu,
w szczegolnosci: Statutu Miasta Chetm, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
procedury opracowywania budzetu Miasta Chetm, zarzagdzenia w sprawie obiegu
dokumentoéw ksiegowych, Regulaminu Pracy Urzedu, Kodeksu Etyki pracownikéw
samorzgdowych Urzedu Miasta Chetm.

Przestrzeganie przepisow kodeksu postepowania administracyjnego, instrukciji
kancelaryjnej oraz przepisow dotyczgcych administracji samorzgadowej i przepisow
szczegolnych — regulujgcych sprawy zatatwiane przez Wydziat.

Przestrzeganie porzadku ustalonego w zaktadzie pracy.

Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczehstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych.

10)Samokontrola na swoim stanowisku pracy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

—

(9]

Lokalizacja miejsca pracy: ul. Lubelska 65, 22-100 Chetm,

bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

praca w systemie jednozmianowym,

praca czesciowo w terenie,

stanowisko pracy zwigzane jest z ponad czterogodzinnym czasem pracy przy
komputerze,

praca w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym,

stanowisko pracy zwigzane jest z*:

* obstugg urzadzen biurowych,

* obstugg interesanta,

* rozmowami telefonicznymi,

* przemieszczaniem sie pomiedzy budynkami Urzedu Miasta Chetm,
* sporadycznymi wyjazdami stuzbowymi,

* pracg w zespole,

Praca w godzinach pracy Urzedu Miasta Chetm, okreslonych w Regulaminie Pracy:
7:30 — 15:30 — w razie potrzeby podczas organizacji uroczystosci Panstwowych lub
wydarzen kulturalnych praca takze w weekendy.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W lipcu (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Chetm, w rozumieniu przepiséw o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi-co-hajmnie}
6% / jest nizszy niz 6 %.*

6. Wymagane dokumenty:

1)

list motywacyjny — opatrzony wiasnorecznym podpisem z podaniem danych
osobowych wraz z numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem;

2) zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony wtasnorecznym podpisem;
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3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie tj. dyplom,
Swiadectwo ukonczenia szkoty Sredniej;

4) kserokopie sSwiadectw pracy potwierdzajgcych wymagany staz pracy Ilub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy;

5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych umiejetnosci i doswiadczenie
zawodowe (uprawnienia, kursy, szkolenia, itp.);

6) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, w przypadku
kandydata zamierzajgcego skorzysta¢c z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, (z zastrzezeniem
art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych), zgodnie z wzorem nr 1;

8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, zgodnie
z wzorem nr 2;

9) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych zgodnie z wzorem
nr 3;

10) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo
skarbowe, zgodnie z wzorem nr 4;

11) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii, zgodnie z wzorem nr 5;

12) Wymagane dokumenty winny by¢ witasnorecznie podpisane.

13) Kserokopie dokumentéw winny by¢ opatrzone na kazdej stronie klauzulg
o nastepujacej tresci: ,,Oswiadczam, ze niniejszy dokument jest zgodny
z oryginatem” wraz z datg i podpisem.

14) Niekompletne oferty, niespetniajgce wymagan niezbednych okreslonych
w ogloszeniu, w tym zawierajace niewlasciwg tres¢ oswiadczen, nie beda
rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe:

1) W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera
sie na czas okreslony (6 miesiecy).

2) W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczacg sie
egzaminem, ktérego pozytywny wynik i ztozenie $lubowania jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

3) Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

4) Przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od 5000 ziotych do
5500 ztotych brutto.

5) Wszystkie dokumenty wchodzgce w sktad aplikacji powinny by¢ w jezyku polskim
lub zawierac¢ ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

6) Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego oraz przedfozenia do wgladu pracodawcy oryginatu dokumentow.

7) Wymagane dokumenty aplikacyjne, nalezy sktada¢ w terminie do dnia 31 sierpnia
2026 roku:
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https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor01.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor05.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor04.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor03.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor03.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor02.pdf

a) w zaklejonej kopercie wraz z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu do
korespondenciji w Urzedzie Miasta Chetm, ul. Lubelska 65, w kancelarii ogdlnej
lub w biurze obstugi interesantéw lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko:
ds. promocji
w Departamencie Promocji, Kultury i Sportu
w Urzedzie Miasta Chetm”.

b) poprzez elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP lub skrzynke do e-Doreczen,
z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego.

8) Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu
o naborze na wolne stanowisko, zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta
lub ztozone w inny sposob, niz okreslony w pkt. 7), nie bedg rozpatrywane.

9) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu rekrutaciji.

10) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.chelm.eu) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta
Chetm przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacje przygotowat:

Natalia Kusmierczuk
podinspektor ds. kadr

PREZYDENT MIASTA CHELM

Jakub Banaszek

Chetm, dnia 19 sierpnia 2026 roku

Uwaga
* niepotrzebne skresli¢

Chelm - Miasto wielu opowiesci

22-100 Chetm ul. Lubelska 65 tel. +48 82 565 22 23, fax: +48 82 565 22 54, info@chelm.pl www.chelm.pl
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