Ostroleka, 2019-03-20

ORM.2110.12.2019

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. Jézefa Bema 1, 07-400 Ostroleka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko
Kierownika Biura Prasowego
w Urzedzie Miasta Ostroteki.

1. Okreslenie wymagan.

Wymagania niezbedne:

1.

2.
3.
4

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania za przest¢pstwa umys$lne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.
Wyksztatcenie wyzsze magisterskie, kierunki: dziennikarstwo, public relations, filologia polska, politologia.
Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 5 lat, w tym 2 lata przy wykonywaniu podobnych czynno$ci,
polegajacych m.in. na samodzielnym przygotowywaniu i realizowaniu strategii komunikacji, utrzymywaniu
kontaktéw z mediami.

Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu:

1) Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

2) ustawy o samorzadzie gminnym,

3) ustawy o pracownikach samorzadowych,

4) ustawy o ochronie danych osobowych,

5) ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych,
6) ustawy prawo prasowe.

Wymagane cechy osobowe:

fatwo$¢ nawigzywania kontaktéw, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, kreatywnos¢, odpornosé
na stres, rzetelnos$¢, wysoki poziom kultury osobistej, samodzielnos$¢, sumienno$¢, bezstronno$¢.

Wymagane umiejetnosci:

a) obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office: Word i Excel,
b) redaktorskie oraz korektorskie,

c) obstugi sprzetu fotograficznego, kamery, sprzgtu rejestrujagcego dzwigk,

d) postugiwania si¢ poczty elektroniczna,

e) obstugi programéw do zarzadzania tre$cig witryn internetowych — typu CMS,

f) redagowania tekstow prasowych,

g) interpretowania przepisow i wykorzystanie ich w praktyce.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prawidlowa organizacja pracy biura,
2) sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlowym 1 terminowym wykonywaniem zadan przez
pracownikéw biura,

3) informowanie pracownikdw biura o nowych unormowaniach prawnych i obowiazkach z nich
wynikajacych,

4) organizowanie okresowych spotkan z pracownikami biura na temat zadan oraz termindw i sposobu ich
wykonywania,

5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw biura dyscypliny pracy, przepisoOw prawa, w tym z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) przestrzeganie zapisOw ustawy o ochronie danych osobowych oraz informacji niejawnych,

7) wspbldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie realizacji zadan wykonywanych
przez biuro,

8) podpisywanie pism w zakresie dziatania biura,

9) dbanie o publiczny wizerunek Miasta poprzez:
a) realizacj¢ zalozen polityki informacyjnej Miasta,
b) prezentowanie stanowisk wtadz Miasta w mediach,



c) organizowanie obslugi prasowej, w tym przygotowywanie i prowadzenie konferencji prasowych
z udzialem wtadz Miasta,

d) nadzorowanie przygotowywanych materialdéw na konferencje prasowe dla dziennikarzy oraz dla wiadz
Miasta,
e) organizowanie udziatu wiadz Miasta w audycjach radiowych i telewizyjnych,

f) nadzorowanie przygotowywanych informacji do wywiadéw prasowych, radiowych, telewizyjnych i dla
portali internetowych,

10) reagowanie, zgodnie z ustawa Prawo prasowe na teksty krytyczne oraz opracowywanie i przekazywanie

Srodkom masowego przekazu sprostowan informacji nieprawdziwych lub niepetnych,

11) nadz6r nad wykonywaniem zadan dotyczacych informowania o problematyce spraw rozpatrywanych przez

organy Miasta w zakresie wynikajacym ze wspodipracy z organizacjami pozarzagdowymi, stowarzyszeniami i
organizacjami gospodarczymi,

12) organizowanie wspotpracy Prezydenta Miasta z parlamentarzystami, partiami politycznymi i zwigzkami

zawodowymi,

13) wspoélpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie:

a) organizacji na terenie Miasta obchodéw $wigt narodowych i rocznic w celu upamigtnienia walk
o niepodlegto$¢ Polski oraz uczczenia pamigci ofiar wojny i okresu powojennego (m.in. imprez pod
patronatem Prezydenta Miasta),
b) prowadzenia prac zwigzanych z prezentowaniem i promowaniem Miasta na targach, wystawach, misjach
gospodarczych, wspoétdziatajac z organizacjami pozarzadowymi i przedsigbiorcami,

14) koordynowanie wspdtpracy:

a) z placowkami dyplomatycznymi w kraju i za granica w zakresie promocji miasta, pozyskiwania nowych

partneréw,

b) w zakresie planowania rozwoju kontaktéw zagranicznych Miasta oraz realizacji partnerskich kontaktéw

zagranicznych w ramach zawartych uméw,

15) nadzér nad obstuga wyjazdéw zagranicznych delegacji Miasta oraz wizyt gosci zagranicznych,
16) nadzér nad wspotpracg z organami administracji rzadowej, samorzadowej, z placowkami dyplomatycznymi w

kraju i za granicg oraz z komdrkami Urzedu i instytucjami zewng¢trznymi w zakresie polityki zagraniczne;j,
promocji miasta oaz pozyskiwania nowych partneréw,

17) uczestnictwo w przygotowywaniu publikacji i wydawnictw promocyjno-informatycznych w Miescie.
18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezydenta Miasta lub Wiceprezydenta Miast.
19) wspotpraca z organami samorzadu mieszkancow.

3.

Informacja o warunkach pracy:

1) praca w budynku urzedu przy Pl. Gen. J. Bema 7a w Ostrotece,
2) bezpieczne warunki pracy,

3) duza samodzielnos¢,

4) czesty kontakt z przedstawicielami §rodkéw masowego przekazu,
5) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu lutym 2019r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1

2.
3.
4.

6.

7.

CV, list motywacyjny .

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie .

Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy oraz dwuletnie
doswiadczenie zawodowe potwierdzajagce wykonywanie podobnych czynno$ci, polegajacych m.in. na
samodzielnym przygotowywaniu i realizowaniu strategii komunikacji, utrzymywaniu kontaktéw z mediami.

W przypadku pozostawania ~w stosunku pracy za$wiadczenie o zatrudnieniu lub inne dokumenty,
potwierdzajace staz pracy oraz dwuletnie do§wiadczenie zawodowe potwierdzajace wykonywanie podobnych
czynno$ci, polegajacych m.in. na samodzielnym przygotowywaniu i realizowaniu strategii komunikacji,
utrzymywaniu kontaktéw z mediami.

Os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych
oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umys$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg. zalaczonego wzoru do
ogloszenia o naborze .

Wykaz zataczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy umieéci¢ dane osoby sktadajacej oferte jak
imi¢, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabdr.



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 ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujaca prac¢ na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

7. OKkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych dokumentéw wskazanych
w pkt. 5 ogloszenia do dnia 1 kwietnia 2019r. do godz. 12.00 w Punkcie Obstugi Interesantéw Urzedu Miasta w
Ostrotece, znajdujacego si¢ w Ostrotece, przy Pl. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzgdu droga pocztowa
(decyduje data wptywu do urzedu).

Prezydent Miasta
Lukasz Kulik

Procedura naboru odbe¢dzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.



