oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Podkowa Le$na
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Lesna

ﬁ Burmistrz Miasta-Ogrodu Podkowa LesSna

Znak sprawy:

0S0.2110. 8.2015 Wieloosobowe stanowisko:
Inspektor ds. Komunikacji spolecznej i polityki miasta

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Nadzorowanie zadan ujetych w Strategii miasta i innych programach rozwojowych, w tym
tworzenie plandw realizacyjnych.

Prowadzenie dziatan zwigzanych z przygotowaniem, koordynacja i rozliczaniem projektow
finansowanych ze srodkow zewnetrznych, w tym funduszy unijnych.

Udzial w przygotowywaniu planéw inwestycyjnych oraz sporzadzanie do nich zatozen co do
pozyskania srodkéw zewngetrznych.

Przygotowywanie i sktadanie wnioskéw o pozyskanie srodkow we wspotpracy z innymi referatami,
w tym z funduszy unijnych.

Udziat w projektach stuzacych rewitalizacji miasta.

Wspotudziat w prowadzeniu spraw w zakresie promocji miasta, polityki informacyjnej,
konsultacyjnej i public relations.

Udziat w realizacji wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi, jednostkami organizacyjnymi

1 partnerami zewnetrznymi. W tym mig¢dzy innymi organizowanie konkursow ofert na realizacj¢
zadan publicznych, monitoring realizacji tych zadan 1 kontrola rozliczen.

Koordynowanie wydarzef na terenie miasta.

Realizacja budzetu w obszarze prowadzonych spraw.

Wykonywanie w ramach powierzonego zakresu innych zadan zleconych przez przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy
Praca w budynku Urzedu i poza budynkiem. Budynek jednopigtrowy, nie jest dostosowany do

poruszania si¢ 0so6b na wozku 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 wymagajace dyspozycyjnosci i mobilnosci. Praca na przedmiotowym stanowisku
nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

Wymagania niezbedne:




Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie.

Udokumentowany co najmniej trzyletni staz pracy.

Minimum roczny staz pracy zwigzanej z przygotowaniem i rozliczaniem projektéw finansowanych
przy udziale srodkdw zewnetrznych (udokumentowany).

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie spetniajq wszystkich wymagan niezbednych nie zostang dopuszczeni do
udziatu w naborze.

Wymagania dodatkowe:

Studia podyplomowe w zakresie przydatnym na ww. stanowisku.

Doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych.

Dos$wiadczenie w procesie tworzenia i realizowania plandw strategicznych i rozwojowych .
Znajomos$¢ co najmniej jezyka angielskiego.

Znajomo$¢ obstugi komputera, w tym zarzadzania stronami WWW.

Znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie: samorzadu gminnego, finanséw publicznych, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, prawa zamowien
publicznych, instrukcji kancelaryjne;.

Umiejetno$¢ redagowania tekstow, w tym informacji prasowych oraz artykutow informacyjnych.
Ogo6lna wiedza o strukturze 1 organizacji Urzedu Miasta Podkowa Le$na oraz

jednostek organizacyjnych miasta.

Ogoélna orientacja w biezagcych wydarzeniach w miescie oraz znajomos$¢ zawarto$ci serwisu
internetowego www.podkowalesna.pl oraz Biuletynu Miasta-Ogrodu Podkowy Les$ne;.
Komunikatywno$¢ 1 fatwos$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych.

Wysoka kultura osobista.

Samodzielnos$¢, dobra organizacja pracy zapewniajgca terminowg realizacje zadan.

Pozadane kompetencje: dazenie do rezultatow, rozwigzywanie problemow, umiejetnosci
analityczne, otwarto$¢ na zmiany, radzenie sobie ze stresem, wspoOlpraca w zespole.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:



http://www.podkowalesna.pl/

List motywacyjny.

CV z informacjami o wyksztatceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;.
Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyslnie lub przestepstwo skarbowe
umyslne.

Oswiadczenie o pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Kopie $wiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajace staz pracy.

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 dodatkowe kwalifikacje.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy

o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Uwaga: Niezlozeni wymaganych dokumentow powoduje odrzucenie aplikacyi.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne moga by¢ sktadane wylacznie w formie pisemnej, osobiscie
w siedzibie Urzedu lub przestane poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru

na stanowisko urzednicze Inspektor ds. Komunikacji spolecznej i polityki miasta” w terminie
do 2 listopada 2015 r. do godz.12.00.

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie po terminie podanym
w ogtloszeniu lub nieoznaczone do jakiego naboru zostaty ztozone nie bedg rozpatrywane.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw droga pocztows, za dat¢ ich doreczenia
do Urzedu uwaza si¢ date wptywu do Sekretariatu Urzedu.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne tj. list motywacyjny i CV musza by¢ podpisane i opatrzone
klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 . Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458)”.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie 1 metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru begdzie 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 prac¢ zobowigzany jest przedtozyc¢:
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktorego nabor dotyczy, do
wgladu oryginaty $wiadectw pracy, zaswiadczen i1 innych dokumentéw zlozonych na konkurs oraz

zaswiadczenie o niekaralno$ci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci. Nieztozenie ww.
dokumentdéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy
0 pracg.

Podkowa Les$na, 19 pazdziernika 2015 r.


http://www.bip.podkowalesna.pl/

