Burmistrz Miasta-Ogrodu Podkowa Lesna

ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze
w Urzedzie Miasta Podkowa Lesna
Znak sprawy: ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Le$na

kw211011.2019 Od podinspektora do gtdwnego specjalisty w Wieloosobowym
Stanowisku ds. Komunikacji Spotecznej i Polityki Miasta

adai wykonywanych na stanowisku:

TR 3

e  Prowadzenie zadan z zakresu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym zlecanie realizacji zadan publicznych
zgodnie z ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego, monitorowanie realizacji zadan publicznych i ich kontrola na etapie
realizacji, kontrola rozliczen zleconych, inne zadania wynikajace z przepiséw ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i
o wolontariacie.

e  Nadzorowanie zadan ujetych w Strategii Miasta i innych programach rozwojowych, w tym tworzenie planow
realizacyjnych oraz monitorowanie ich realizacji.

e  Kreowanie dziatai zwigzanych z szeroko pojeta promocja miasta, w tym udziat m.in. w konferencjach, targach,
konkursach.

e  Promocja projektdéw unijnych.

e Wspblpraca z jednostkami organizacyjnymi miasta, instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
organizowania imprez kulturalnych, turystycznych, sportowych i innych.

e  Realizowanie programu Podkowianska Karta Mieszkarica.

e Opracowywanie merytoryczne i graficzne materiatow promocyjnych oraz wykonywanie dokumentacji fotograficznej z
wydarzen miejskich.

e  Przygotowywanie projektéw graficznych dla miasta.

e  Wspdlpraca z zewnetrznymi firmami, wydawnictwami, drukarniami etc,, w zakresie przygotowywania materiatéw
promocyjnych i Biuletynu Miasta.

¢  Redagowanie, opracowanie graficzne i sktadanie Biuletynu Miasta przy wspoltpracy z wydziatami, referatami i
samodzielnymi stanowiskami urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi miasta.

s  Przygotowywanie propozycji i realizacja (koordynowanie) promocji wizualnej (m.in. filmowej) przedsiewzigc
realizowanych przez miasto.

e  Prowadzenie kalendarza imprez lokalnych.

e Organizacja wydarzen okoliczno§ciowych przy udziale Urzedu Miasta.

e  Prowadzenie spraw z zakresu konsultacji spotecznych, inicjatyw lokalnych i budzetu obywatelskiego.

e  Prowadzenie komisji stypendialnej, przygotowywanie dokumentéw konkursowych i nadzorowanie zadan wynikajacych z
regulaminu przyznawania stypendium Burmistrza.

s  Realizacja zadar wynikajacych z regulaminu przyznawania patronatu przez Burmistrza.

e Wspéhudziat w prowadzeniu projektéw zwigzanych z edukacja mieszkancow.

e  Przygotowywanie materiatléw informacyjnych oraz ogtoszen dla mediéw, biezacy monitoring mediéw zewnetrznych.

e  Organizacja systemu powiadamiania SMS oraz prowadzenie platformy komunikacji z mieszkancami

e Organizacja obshugi strony internetowej www.podkowalesna.pl, platformy konsultacyjnej oraz mediéw
spoteczno$ciowych w tym praca nad ich rozwojem i wprowadzaniem nowych elementéw.

e  Przygotowywanie i rozsylanie newslettera.

Planowane zatrudnienie
W pelnym wymiarze czasu pracy - 1 etat, na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwoécia zawarcia kolejnej umowy na czas
okreslony lub na czas nieokreslony.

Miejsce pracy

Praca w budynku Urzedu i poza budynkiem. Budynek jednopigtrowy, nie jest dostosowany do poruszania si¢ 0s6b na wozku
inwalidzkim (brak windy).

Stanowisko pracy

Stanowisko zwigzane jest z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, kontaktem z interesantami i rozmowami
telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz w terenie. Stanowisko wymagajgce dyspozycyjnosci i
mobilnosci.

Lok

e  Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1260
ze Zm.)

e  Peinazdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

e Niekaralno$¢ za umyélne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

* Nieposzlakowana opinia.

e  Wyksztalcenie: wyzsze - promocja, public relations, dziennikarstwo i pokrewne.

e  Minimum 6 miesiecy do$wiadczenia zawodowego zwiazanego z zakresem obowigzkéw na przedmiotowym stanowisku.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spetniajq wszystkich wymagari niezbednych nie zostang dopuszczeni do udziatu w

naborze.




‘Wym'a,gaiiia dodatkowe:

s  Znajomo$¢ przepiséw ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

e Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie: prawa prasowego, samorzadu gminnego, ustawy o dostgpie do informacji
publicznej, prawa autorskiego, prawa zaméwien publicznych, instrukcji kancelaryjnej.

s Umiejetnoé¢ redagowania tekstow, w tym informacji prasowych oraz artykutéw informacyjnych.

e Biegla znajomos¢ obstugi komputera, w tym zarzadzania stronami WWW, obstugi oprogramowania WordPress, Jomla,
obstugi programéw graficznych z zakresu grafiki wektorowej ( preferowane Corel Draw, Adobe Photoshop, Adobe
Tustrator i podobne), znajomo$¢ zagadnien z zakresu poligrafii.

e Ogolna wiedza o strukturze i organizacji Urzgdu Miasta Podkowa Leéna oraz jednostek organizacyjnych miasta.

e Ogblna orientacia w biezacych wydarzeniach w miescie oraz znajomoé¢é zawartoéci serwisu internetowego
www.podkowalesna.pl oraz Biuletynu Miasta-Ogrodu Podkowy Leénej.

e Wysoka kultura osobista.

Znajomo$¢ podstaw protokotu dyplomatycznego.

Umiejetno$¢ organizacji przedsigwzigc i kampanii promocyjnych.

Dyspozycyjnoéé, komunikatywno3c i tatwos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych.

Samodzielnoéé, dobra organizacja pracy zapewniajaca terminowg realizacjg zadan.

Pozadane kompetencje: dazenie do rezultatow, rozwigzywanie probleméw, umiejetnosci analityczne, otwarto$¢ na zmiany,

radzenie sobie ze stresem, wspoétpraca w zespole.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b nigpeinosprawnykp: W miesigcu p’_ppr#edz,éjﬁcym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, - :
‘rozumieniu przepisow tacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

e  List motywacyjny.

e CVzinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.

e  Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (Zatgcznik 1)

e Kopie $wiadectw pracy i inne dokumenty (za$wiadczenia) potwierdzajace staz pracy, do$wiadczenie zawodowe i
posiadane uprawnienia.

e  Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaltcenie i dodatkowe kwalifikacje.

e O%wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popeinione umyslnie lub przestepstwo skarbowe umys$lne oraz o
posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (Zatgcznik 2).

e  O$wiadczenie o zapoznaniu sie z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych (Zatacznik 3).

e  Podpisana klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (Zatgcznik 4).

e Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢é z uprawnienia, o ktérym mowa w artl3 a ust 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie ztozq wymaganych dokumentéw i oswiadczen nie zostang dopuszczeni do udziatu w

naborze

Wymagane dokumenty rekrutacyjne moga by¢ skfadane wytacznie w formie pisemnej, w zaklejonej kopercie, osobiScie w
siedzibie Urzedu lub przestane poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ” Od podinspektora do
gtéwnego specjalisty w Wieloosobowym Stanowisku ds. Komunikacji Spotecznej i Polityki Miasta” w terminie do 24.06.

Dokumenty  skladane przez osoby  ubiegajace  sie o  zatrudnienie po  terminie  podanym
w ogloszeniu lub nieoznaczone do jakiego naboru zostaty ztozone nie beda rozpatrywane.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw  drogg  pocztows,  za date ich  dorgczenia
do Urzedu uwaza sig date wptywu do Urzedu.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostana poinformowani telefonicznie o terminie i
metodach przeprowadzenia naboru.

Informacia o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.podkowalesna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przedtozyc¢: zadwiadczenie
lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na stanowiskuy, ktérego nabér dotyczy, do wgladu oryginaly $wiadectw pracy,
zaéwiadczen i innych dokumentéw ztozonych do naboru oraz za§wiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa
Sprawiedliwoéci. Nie ztozenie ww. dokumentow bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o pracg.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikujg sie do dalszego etapu naboru nie podlegaja zwrotowi i
bedg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0séb beda po zakoriczeniu
procesu rekrutacji odestane poczta.
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