Burmistrz Miasta-Ogrodu Podkowa Lesna

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

kw.2110.152010 Od podinspektora do gldwnego specjalisty w Wieloosobowym
Stanowisku ds. Komunikacji Spotecznej i Polityki Miasta

4 .Za_llq"é"s‘;zédér’x wykonywanych na stanowisku:

e  Prowadzenie zadan z zakresu wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym zlecanie realizacji zadan publicznych
zgodnie z ustawg o dziatalnos$ci pozytku publicznego, monitorowanie realizacji zadan publicznych i ich kontrola na etapie
realizacji, kontrola rozliczen zleconych, inne zadania wynikajgce z przepiséw ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i
0 wolontariacie.

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

*  Kreowanie dziatan zwiazanych z szeroko pojeta promocjg miasta, w tym udzial m.in. w konferencjach, targach,
konkursach.

*  Promocja projektéw unijnych.

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

e  Realizowanie programu Podkowiariska Karta Mieszkanca.

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

*  Przygotowywanie projektow graficznych dla miasta.

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

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

e  Przygotowywanie propozycji i realizacja (koordynowanie) promocji wizualnej (m.in. filmowej) przedsigwzig¢
realizowanych przez miasto.

e  Prowadzenie kalendarza imprez lokalnych.

e  Organizacja wydarzen okoliczno$ciowych przy udziale Urzedu Miasta.

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

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

e  Realizacja zadan wynikajacych z regulaminu przyznawania patronatu przez Burmistrza.

e  Wspdtudzialt w prowadzeniu projektéw zwigzanych z edukacja mieszkancow.

e  Przygotowywanie materiatéw informacyjnych oraz ogtoszen dla mediow, biezacy monitoring mediéw zewngtrznych.

*  Organizacja systemu powiadamiania SMS oraz prowadzenie platformy komunikacji z mieszkancami

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

*  Przygotowywanie i rozsylanie newslettera.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Planowane zatrudnienie

W  pelnym wymiarze czasu pracy - 1 etat, na czas okreélony 6 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas
okres$lony lub na czas nieokreslony.

Miejsce pracy

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

Stanowisko pracy

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

Wymagania niezbedne:

*  Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1260
ze zm.)
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

* Niekaralno$¢ za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

e Nieposzlakowana opinia.

»  Wyksztalcenie: wyzsze.

e  Minimum 1 rok do$wiadczenia zawodowego zwiazanego z zakresem obowigzkow na przedmiotowym stanowisku.

e  Doswiadczenie w zakresie przygotowywania materiatéw informacyjnych i publikacji.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spefniajqg wszystkich wymagan niezbednych nie zostang dopuszczeni do udziatu w

naborze.




Wymagania dodatkowe:

e  Znajomosc przepisow ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

e  Znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie: prawa prasowego, samorzadu gminnego, ustawy o dostepie do informacji
publicznej, prawa autorskiego, prawa zamoéwien publicznych, instrukeji kancelaryjne;j.

¢  Umiejetnos¢ redagowania tekstéw, w tym informacji prasowych oraz artykutéow informacyjnych.

e  Biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym zarzadzania stronami WWW, obstugi oprogramowania WordPress, Jomla,
obstugi programoéw graficznych z zakresu grafiki wektorowej ( preferowane Corel Draw, Adobe Photoshop, Adobe
llustrator i podobne), znajomos¢ zagadnien z zakresu poligrafii.

s  Ogdlna wiedza o strukturze i organizacji Urzedu Miasta Podkowa Leéna oraz jednostek organizacyjnych miasta.

e Ogdlna orientacja w biezgcych wydarzeniach w mie$cie oraz znajomo$¢ zawartoéci serwisu internetowego
www.podkowalesna.pl oraz Biuletynu Miasta-Ogrodu Podkowy Lesnej.

o  Wysoka kultura osobista.

*  Znajomos¢ podstaw protokotu dyplomatycznego.

*  Umiejgtno$c organizacji przedsigwzig¢ i kampanii promocyjnych.

*  Dyspozycyjnos¢, komunikatywno$¢ i tatwo$¢ nawigzywania kentaktow interpersonalnych,

* Samodzielnos¢, dobra organizacja pracy zapewniajaca terminowg realizacje zadan.

e Pozadane kompetencje: dazenie do rezultatéw, rozwiazywanie probleméw, umiejetnosci analityczne, otwartos¢ na zmiany,
radzenie sobie ze stresem, wspotpraca w zespole.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

WYmagane dokumenty i o$wiadczenia:

e  List motywacyjny.

e CVzinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.

*  Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Zalacznik 1)

* Kopie $wiadectw pracy i inne dokumenty (zaswiadczenia) potwierdzajace staz pracy, doswiadczenie zawodowe i
posiadane uprawnienia.

e  Kopie materiatéw informacyjnych i publikacji potwierdzajace doswiadczenie w tym zakresie.

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

* Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie lub przestgpstwo skarbowe umyslne oraz o
posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (Zatacznik 2).

e  Oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych (Zatgcznik 3).

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

s Kandydat, ktéry =zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w artl3 a wust 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc¢.

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

naborze

Wymagane dokumenty rekrutacyjne moga by¢ sktadane wylacznie 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
glownego specjalisty w Wieloosobowym Stanowisku ds. Komunikacji Spotecznej i Polityki Miasta” w terminie do 15.07.

Dokumenty skladane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie po terminie podanym
w ogtoszeniu lub nieoznaczone do jakiego naboru zostaty ztozone nie bedg rozpatrywane.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw droga pocztowsa, za date ich doreczenia
do Urzedu uwaza sie date wptywu do Urzedu.

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

Informacja 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 prace zobowiazany jest przedtozy¢: zaswiadczenie
lekarskie stwierdzajgce zdolnosc¢ do pracy na stanowisku, ktorego nabér dotyczy, do wgladu oryginaty Swiadectw pracy,
zaswiadczen i innych dokumentéw ztozonych do naboru oraz zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa
Sprawiedliwosci. Nie ztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikujg sie do dalszego etapu naboru nie podlegajg zwrotowi i
beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda po zakonczeniu
procesu rekrutacji odestane poczta.

Podkowa Lesna 28.06.2019r.
Burmistrz Miasta
Pod a Lagna
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