Ostroleka, 2019-05-29

ORM.2110.36.2019

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ostrofeka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze.

Prezydent Miasta Ostrotgki
oglasza otwarty 1 konkurencyjny nab6r na wolne stanowisko
inspektora ds. komunikacji spolecznej
w Biurze Prasowym
Urzedu Miasta Ostroteki.

Okreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

1. Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania za przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwa
skarbowe.

3. Wyksztalcenie: wyzsze, kierunki: dziennikarstwo, nauki polityczne, filologia polska, pedagogika,
inne humanistyczne.

4. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy - 3 lata.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

a) kodeksu postepowania administracyjnego,
b) ustawy o samorzgdzie gminnym,
¢) ustawy o pracownikach samorzadowych,
d) ustawy o ochronie danych osobowych,
e) ustawy o dostegpie do informacji publiczne;j,
f) prawa prasowego
oraz podstawowych zagadnien z zakresu psychologii spotecznej i public relations.

Wymagane cechy osobowe:

sumienno$¢, bezstronno$¢, zdolno$¢ organizacji pracy, komunikatywno$¢, samodzielnosc,
kreatywnos¢, dyspozycyjnos¢, lojalnos¢.
Wymagane umiejetnosci:

a) obstugi:

- komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft, Office, Word i Excel,
- aparatu fotograficznego, kamery, sprzetu rejestrujacego dzwiek,

b) redagowania tekstow prasowych,

¢) interpretowania przepisOw i wykorzystania ich w praktyce,

d) komunikatywnej znajomosci jezyka angielskiego.

Zadania wykonywane na stanowisku:
1. Realizacja partnerskich kontaktow zagranicznych w ramach zawartych uméw i prowadzenie spraw
w zakresie rozwijania wspdtpracy zagranicznej,

2. Wspdtpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie polityki zagranicznej oraz
promocji miasta,



3. Inicjowanie i1 prowadzenie dzialan zwigzanych z promocja miasta we wspotpracy z komoérkami
urzedu i instytucjami zewn¢trznymi,

4. Wspdtpraca z placéwkami dyplomatycznymi w kraju i za granica w zakresie promocji miasta,
pozyskiwania nowych partneréw,

5. Planowanie rozwoju kontaktéw zagranicznych Miasta oraz realizacji partnerskich kontaktow
zagranicznych w ramach zawartych uméw,

6. Obstuga wyjazdéw zagranicznych delegacji Miasta oraz wizyt gosci zagranicznych.

7. Wspétpraca z Kierownikiem Biura Prasowego w zakresie przygotowywania publikacji
i wydawnictw promocyjno-informacyjnych w Miescie.

8. Wspodlpraca z Wydzialem Dziatalnosci Gospodarczej, Kultury i Sportu w zwigzku z organizacja
rocznic, imprez pod patronatem Prezydenta oraz waznych spotkan z udzialem wtadz miasta

9. Wspdltdziatanie z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

10.Informowanie $rodkéw masowego przekazu o problematyce rozpatrywanej przez Rade Miasta,
podejmowanych uchwatach i ustaleniach oraz dziatalnosci Prezydenta Miasta i Urzedu Miasta,

11.Przekazywanie tre$ci informacji do opublikowania w §rodkach masowego przekazu,

12.Podejmowanie dzialan zmierzajacych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych w pracy
samorzadu miejskiego i Urzedu,

13.Prowadzenie rejestru krytyki prasowej, telewizyjnej i radiowej i informowanie Prezydenta oraz
zainteresowanych dyrektoréw wydziatow, kierownikéw biur i referatow Urzedu Miasta
o publikacjach krytycznych i ustosunkowywanie si¢ do tej krytyki,

14.Analizowanie publikacji prasowych dotyczacych probleméw ekonomicznych, spotecznych
i kulturalnych miasta,

15.Wspétdziatanie oraz udzielanie pomocy dziennikarzom w zbieraniu informacji,
16.Utrzymywanie statego kontaktu z Prezydentem Miasta i Przewodniczagcym Rady Miasta,
17.Przestrzeganie zapis6w ustawy o ochronie danych osobowych oraz informacji niejawnych,
18.Prowadzenie strony internetowej urzgdu oraz portali spotecznosciowych,

19.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezydenta 1 Wiceprezydenta Miasta oraz
Kierownika Biura Prasowego,

20.Wspoétdziatanie z komérkami Urzedu Miasta w zakresie informowania $rodkéw masowego przekazu
o realizacji zadan Urzedu Miasta.

2. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w budynku urzgdu przy Pl. Gen. J. Bema 7 A w Ostrotece,

2) bezpieczne warunki pracy,

3) praca wymaga czestego przemieszczania sie,

4)  duza samodzielnos¢,

5) «czesty kontakt z przedstawicielami administracji rzadowej, samorzadowej oraz
przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

6) stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze.

7)  czas pracy — peten etat .

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

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

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:



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.

W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne dokumenty,
potwierdzajace wymagany staz pracy.

Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z petni praw

publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne $cigane

z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg. zataczonego wzoru do
ogtoszenia o naborze.

7. W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnos$ci - kopi¢ dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawno$¢ ( dotyczy
kandydatow, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).

8. Wykaz zalaczonych dokumentow.

e

b

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktdrej nalezy umiesci¢ dane osoby sktadajacej
oferte jak imie, 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;.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢ zawarcia umowy na
czas okreSlony. 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, ktéra 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 11 czerwca 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 urzedu droga pocztowa (decyduje data wptywu do urzedu).

Prezydent Miasta
Lukasz Kulik

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



