Ostrofeka, 2018-03-01

ORM.2110.5.2018

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ostroleka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
ds. promocji i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
w Wydziale Promocji Miasta, Kultury i Sportu Urzedu Miasta Ostroteki.

1. Okreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

1. Pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

2. Brak skazania za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.
3. Wyksztalcenie: wyzsze, kierunki: prawo, administracja, kierunki humanistyczne.

4. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy - 3 lata.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ przepisow 7 zakresu:

1) Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

2) ustawy o samorzadzie gminnym,

3) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

4) ustawy o ochronie danych osobowych,

5) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

6) ustawy prawo prasowe

oraz podstawowych zagadnien z zakresu psychologii spotecznej i Public Relations,
7) ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Wymagane cechy osobowe:

sumiennos$¢, bezstronno$é¢, zdolno$¢ organizacji pracy, komunikatywnos$é¢, samodzielnos¢, kreatywnose,
dyspozycyjno$¢, lojalnosc.

Wymagane umiejegtnosci:
umiejetnosé:
a) obstugi:
- komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft, Office, Word i Excel,
- aparatu fotograficznego, kamery, sprzetu rejestrujgcego dzwigk,
b) postugiwania sie pocztg elektroniczng,
¢) obstugi programéw do zarzadzania tre$cig witryn internetowych — typu CMS,
d) redagowania teksow prasowych,
e) interpretowania przepisow i wykorzystania ich w praktyce,
f) dobrej znajomosci jezyka angielskiego w mowie i piSmie.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) koordynacja dziatan urzedu w zakresie wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi i stowarzyszeniami:
spotecznymi, gospodarczymi, politycznymi,

2) organizacja szkolen i konferencji obejmujacych tematyke gospodarcza, $cista wspolpraca z organizacjami
gospodarczymi oraz zaktadami pracy z terenu miasta,

3) aktywizacja $rodowiska 0s6b bezrobotnych podejmujgcych dziatalno$¢ gospodarczg, $cista wspoétpraca
w tym zakresie z Powiatowym i Wojewodzkim Urzgdem Pracy,

4) wspotpraca z organami osiedli,

5) wspotdziatanie z przedstawicielami srodkoéw masowego przekazu, informowanie ich o dzialalnosci organow
miasta 1 urzegdu w zakresie wynikajagcym z obszaru wspolpracy Prezydenta Miasta, Rady Miasta z
organizacjami pozarzagdowymi, stowarzyszeniami, organizacjami gospodarczymi,

6) bezposrednia wspoltpraca z rzecznikiem prasowym i zastgpowanie go podczas nieobecnosci,

7) podejmowanie dzialan zmierzajacych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych w pracy urzedu

miasta — szczegblnie z zakresu promocji gospodarczej i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

8) koordynacja dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem aplikacji LocalSpot,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Wydziatu Promocji Miasta, Kultury i Sportu

wynikajacych z biezacych potrzeb wydziatu,



10) redagowanie strony internetowej urzedu miasta,

11) inicjowanie i podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania inwestorow krajowych i zagranicznych
oraz zdobywania nowych rynkéw zbytu i nowych partneréw do wspotpracy,

12) kompleksowa pomoc inwestorom w zakresie spraw zatatwianych przez urzedy administracji publicznej
usytuowanych na terenie miasta,

13) wspotdziatanie z organizacjami pozarzagdowymi, gospodarczymi, organizacjami przedsigbiorcéw
w zakresie wdrazania funduszy strukturalnych oraz obstugi inwestora,

14) wspoélpraca z Wydziatem Spraw Obywatelskich w zakresie obstugi stowarzyszen,

15) obstuga Rady Senioréw,

16) komunikacja z mediami w projekcie nt. ,,Multimedialne Centrum Natura”.

3. Informacja o warunkach pracy:

1) stanowisko pracy usytuowane w budynku wurzedu przy Placu Generata Jozefa Bema 7a
w Ostrotece,

2) czgsty kontakt z interesantami, inwestorami,

3) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu lutym 2018r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny .

2. Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4 Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw  potwierdzajacych ~ wymagany staz  pracy.
W przypadku pozostawania ~w stosunku pracy zaswiadczenie 0 zatrudnieniu lub inne dokumenty,
potwierdzajace staz pracy.

5. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych oraz
braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umysSlne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

6. Potwierdzenie umiejetnosci redagowania  tekstow prasowych m.in. przez dotagczenie do oferty pracy
przyktadowych tekstow autorstwa kandydata ze wskazaniem miejsca ich publikacji.

7. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji.

8. W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci - kopie
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ ( dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystaé z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych).

9. Wykaz zataczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy umies$ci¢ dane osoby sktadajacej oferte jak
imi¢, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest
nabor.

6. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢ zawarcia umowy na czas
okre$lony. Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujaca pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych dokumentéw wskazanych
w pkt. 5 ogloszenia do dnia 12 marca 2018r.

w Punkcie Obstugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrolece, znajdujacego si¢ w Ostrotece, przy Pl. Gen. Bema 1
lub przestanie ich na adres urzg¢du droga pocztowa.

Prezydent Miasta

Janusz Kotowski

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.



