K.210.4.2026

BURMISTRZ MIASTA
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Wydziale Aktywizacji Mieszkancéw w Urzedzie

Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim — petny etat

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

N oo v k&

10.
11.

12.
13.
14.

wyksztatcenie: srednie lub wyzsze,

doswiadczenie zawodowe: minimum 2 lata ogdlnego stazu pracy,

dobra znajomos¢ przepiséw:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

c) ustawy o finansach publicznych,

d) ustawy Prawo zamdwien publicznych,

e) ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych,

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

sprawne postugiwanie sie pakietem Ms Office, Canva,

sprawna obstuga mediéw spotecznosciowych,

wysokie kompetencje komunikacyjne oraz swoboda w wystgpieniach publicznych,

umiejetnosé organizowania wydarzen spoteczno — kulturalnych i sportowo — rekreacyjnych oraz ich
moderowania,

terminowos¢ i odpowiedzialnosé za powierzone zadania,

umiejetnosé pracy w zespole,

prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

1.

Doswiadczenie w prowadzeniu medidw spotecznosciowych — Facebook, Instagram w jednostce

samorzadu terytorialnego,

. Doswiadczenie w prowadzeniu stron internetowych bazujgcych w CMS (Systemie Zarzgdzania Trescig),

. Znajomos¢ ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

Umiejetnos¢ redagowania tresci dokumentdow zgodnie z zasadami dostepnosci cyfrowej, celem publikacji

na stronach internetowych podmiotu,

. Umiejetnos¢ nagrywania filmow promocyjnych do medidéw spotecznosciowych,



6. Postugiwanie sie programem Legislator,

7. Umiejetnos¢ pracy z klientem,

8. Otwartosé na doskonalenie zawodowe,

9. Kreatywnosc i zmyst estetyczny.

10.

11.
12.
13.

Doswiadczenie w obstudze przedsiewzieé o charakterze spoteczno — kulturalnym, sportowym lub
promocyjnym;

Umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy adekwatnie do zmieniajgcych sie warunkow i zlecanych zadan.
Dyspozycyjnosc.

Znajomosc jezyka obcego.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

10.

11.
12.

13.
14.

Wspétudziat przy realizacji strategii i programow z zakresu promocji gminy;

Ksztattowanie i kreowanie polityki informacyjnej Miasta zmierzajgcej do rozwoju samorzadu lokalnego,
rozumienia idei samorzadnosci i aktywizacji mieszkarncéw do dziatan prospotecznych;

Inicjowanie i organizowanie wydarzen promocyjnych oraz wspoétdziatanie z innymi podmiotami

i jednostkami samorzadu terytorialnego w tym zakresie;

Projektowanie, przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno-informacyjnych na
temat Nowego Dworu Mazowieckiego;

Przygotowywanie tekstéw okolicznosciowych w zwigzku z obchodami $wiat, rocznic, uroczystosci;
Obstuga i wspéttworzenie tresci na profilach spotecznosciowych Urzedu Miejskiego, w tym:

a) redagowanie tresci zgodnych z zasadami dostepnosci cyfrowej,

b) biezgca aktualizacja informacji i materiatéw promocyjnych,

c) dbanie o spéjnos¢ komunikacji publicznej i estetyke graficzng publikowanych materiatow;
Aktywizowanie mieszkarncow do dziatan spotecznych i obywatelskich;

Wspdtpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzgdowymi oraz
podmiotami zewnetrznymi, w tym z gminami partnerskimi;

Przygotowywanie i projektowanie materiatéw promocyjno-informacyjnych dotyczgcych Nowego Dworu
Mazowieckiego, w tym z wykorzystaniem narzedzi graficznych (np. Canva);

Obstuga konsultacji spotecznych, w tym przygotowywanie materiatéw informacyjnych oraz wspoétpraca
przy ich realizacji;

Obstuga wydarzen miejskich, rowniez w zakresie petnienia funkcji konferansjera;

Prowadzenie postepowan w zakresie realizowanych zamoéwien zaréwno opartych o wewnetrzny
regulamin, jak i tych, realizowanych w oparciu o przepisy ustawy — Prawo zamowien publicznych;
Opisywanie dokumentéw ksiegowych oraz planowanie wydatkéw i potrzeb w zakresie promocji;

Sprawozdawczos¢ z realizacji wykonywanych zadan.



Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie nastepujgcych dokumentéw w jezyku polskim:

1. listu motywacyjnego z wtasnorecznym podpisem,

2. kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie z wtasnorecznym podpisem (wzér
do pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze
Mazowieckim zaktadka ,,Nabor Pracownikow UM”),

3. dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie i doSwiadczenie zawodowe (w tym m.in. kserokopie
Swiadectw pracy, zakreséw czynnosci, kserokopie swiadectw ukornczonych szkét, kserokopie opinii
pracodawcy po odbytym stazu oraz inne dokumenty poswiadczajgce doswiadczenie zawodowe) lub
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce wymagany
staz pracy,

4. oswiadczenie dot. przetwarzania danych osobowych z wtasnorecznym podpisem (wzér do pobrania na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim zaktadka
»Naboér Pracownikow UM”),

5. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie).

Ztozenie jakichkolwiek innych dokumentéw zawierajgcych dane osobowe w zwigzku z ubieganiem sie o ww.

stanowisko, oznacza dobrowolng zgode kandydata/kandydatki do pracy na ich podanie.

Dokumenty potwierdzajgce staz pracy lub kompetencje nabyte w trakcie pracy lub nauki za granicg musza

by¢ przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego. Dokumenty potwierdzajgce staz pracy

winny jednoznacznie wskazywad okres zatrudnienia oraz charakter stosunku prawnego, na podstawie
ktdrego swiadczona byta praca za granica.

W przypadku niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentdw lub braku wtasnorecznego podpisu na tych

dokumentach kandydat/kandydatka nie spetni wymogdw formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze na

wolne stanowisko urzednicze.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim,

w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

byt wyzszy niz 6 %.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Zakroczymska 30, |l pietro oraz
praca na terenie miasta Nowy Dwor Mazowiecki,

2. wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo, (w przypadku osdb z niepetnosprawnosciami, zgodnie
z odrebnymi przepisami),

3. Wynagrodzenie zasadnicze od 6.000,- zt brutto, zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim (Zarzgdzenie

Burmistrza Nr 138/2023 z dnia 1 sierpnia 2023 r.)



4. umowa O prace: pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony, a w przypadku braku
zastrzezen po uptywie tego okresu, zostanie zawarta kolejna umowa,

5. bariery architektoniczne utrudniajgce dostep do pomieszczen biurowych: budynek Urzedu nie jest
wyposazony w winde ani w toalety dla oséb z niepetnosprawnosciami, w pomieszczeniach pracy waskie
przejscia i dojscia,

6. stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze i obstugg urzgdzen biurowych, kontaktem

z klientami i rozmowami telefonicznymi.

Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z wtasnorecznym podpisem nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach

z dopiskiem ,,nabér na wolne stanowisko urzednicze w Wydziale Aktywizacji Mieszkarncow w Urzedzie

Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim”:

1. osobiscie w pokoju nr 225 w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Zakroczymska 30,
lub

2. przesytac na adres: Urzad Miejski, Wydziat Kadr, ul. Zakroczymska 30, 05-100 Nowy Dwdér Mazowiecki
lub

3. przesta¢ droga mailowg na adres: nabory@nowydwormaz.pl

w terminie do dnia 08.04.2026 r. w godzinach pracy Urzedu, decyduje data wptywu oferty do Urzedu (nie
liczy sie data stempla pocztowego). Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

W przypadku wykorzystania drogi mailowej do przestanej wiadomosci zatgcza sie skany dokumentéw
wyszczegoblnionych w ogtoszeniu, w tym podpisane wtasnorecznie przed zeskanowaniem oswiadczenia.
Osoby dopuszczone do udziatu w naborze sg zobowigzane dostarczyé oryginaty wtasnorecznie podpisanych
oswiadczen najpdzniej w czasie rozmowy kwalifikacyjne;j.

W ofercie nalezy podaé dane kontaktowe w celu otrzymania powiadomienia o etapach rekrutacji.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Inne informacje:

W terminie do dnia 15.04.2026 r. zakwalifikowane osoby zostang poinformowane o miejscu i terminie
dalszego procesu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie otwartosci i konkurencyjnosci bedzie umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu (Il

pietro, obok pokoju 225), przy ul. Zakroczymskiej 30 w Nowym Dworze Mazowieckim.

KLAUZULA INFORMACYIJNA
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik

Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze:


mailto:nabory@nowydwormaz.pl

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Nowym
Dworze Mazowieckim jest Burmistrz Miasta. Kontakt z Administratorem Danych mozliwy jest pod

numerem tel. (22) 51 22 111.
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email iod@nowydwormaz.pl

3. Dane osobowe Pana/i/ bedg przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na podstawie art. 6 ust. 1
lit. aiic, oraz 9 ust. 2 lit. a, b ogdlnego rozporzadzenia j/w o ochronie danych, Kodeksu Pracy — Ustawa
z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. 2 2025 r., poz. 277 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

4. Pana/pani dane osobowe mogg by¢ przekazywane nastepujgcym kategoriom odbiorcéw: instytucjom
kontrolujgcym jednostki samorzadu terytorialnego, dostawcom ustug technicznych, organizacyjnych

i prawnych, umozliwiajgcym prawidtowe zarzgdzanie Urzedem.

5. Dane osobowe Pana/Pani bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy po zakoriczeniu procedury

naboru.

6. Posiada Pan/i prawo do: zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofniecia zgody,

w przypadku, gdy podstawg przetwarzania byta wydana zgoda, prawo do ich usuniecia.

7. Przystuguje Panu/Pani prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony

Danych.

8. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy

prawa pracy.
9. Pana/Pani dane nie bedg podlegaty profilowaniu.
Nowy Dwér Mazowiecki dn. 20.03.2026 r.

Burmistrz Miasta

/-/Sebastian Sosiniski
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