ﬁ Burmistrz Miasta-Ogrodu Podkowa Lesna

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

Znak sprawy:

050.2110.1.2015 r. Inspektor/ Gléwny Specjalista

ds. promocji miasta, wspoétpracy z organizacjami
pozarzadowymi i strategii miasta

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

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

Realizacja wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi, jednostkami organizacyjnymi i
partnerami zewnetrznymi. W tym miedzy innymi organizowanie konkurséw ofert na realizacje
zadan publicznych, monitoring realizacji tych zadan i kontrola rozliczen.

Nadzorowanie zadan ujetych w Strategii miasta i innych programach rozwojowych, w tym
tworzenie planéw realizacyjnych oraz prowadzenie dziatan zwigzanych z koordynacjg,
przygotowaniem i rozliczaniem projektéw w tym finansowanych przy udziale srodkéw
zewnetrznych.

Udzial w projektach stuzacych rewitalizacji miasta.

Koordynowanie wydarzen na terenie miasta.

Realizacja budzetu w obszarze prowadzonych spraw.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy

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

Stanowisko pracy

Stanowisko zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, kontaktem
z interesantami i rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz
w terenie. Stanowisko wymagajace dyspozycyjnosci i mobilnosci. Praca na przedmiotowym
stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie: humanistyczne, spoteczne, marketing i zarzadzanie.
Minimum 5 lat udokumentowanego stazu pracy.

Co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej zwigzanej z promocjg, dziatalnos$cig wydawniczg, dziatalnos$cia kulturalng lub
pokrewna.

Doswiadczenie w zakresie przygotowywania materiatéw informacyjnych i publikacji.
Doswiadczenie w zakresie wspdlipracy z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ kulturalna.

Doswiadczenie w procesie tworzenia i realizowania plandw strategicznych i rozwojowych .
Biegta znajomo$¢ co najmniej jezyka angielskiego.




e Biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym zarzadzania stronami WWW, podstawy
programéw graficznych, znajomos¢ zagadnien z zakresu poligrafii.

e ZnajomoS$c¢ przepisOw prawa w zakresie: prawa prasowego, samorzgdu gminnego, dziatalnosci
pozytku publicznego, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, prawa autorskiego, prawa zamoéwien publicznych, instrukcji
kancelaryjnej.

e Wysoka kultura osobista.

Wymagania dodatkowe:

e Studia podyplomowe w zakresie przydatnym na ww. stanowisku.

¢ Umiejetno$¢ redagowania tekstéw, w tym informacji prasowych oraz artykutéw
informacyjnych.

e Ogdblna wiedza o strukturze i organizacji Urzedu Miasta Podkowa Le$na oraz
jednostek organizacyjnych miasta.

e Ogdlna orientacja w biezacych wydarzeniach w mieScie oraz znajomo$¢ zawartosci serwisu
internetowego www.podkowalesna.pl oraz Biuletynu Miasta-Ogrodu Podkowy Le$ne;j.

e Znajomo$¢ podstaw protokotu dyplomatycznego.

* Doswiadczenie w pozyskiwaniu sSrodkéw zewnetrznych.

¢ Umiejetno$c¢ organizacji przedsiewzie¢ i kampanii promocyjnych.

¢ Komunikatywno$¢ i tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych.

* Samodzielnos¢, dobra organizacja pracy zapewniajgca terminowa realizacje zadan.

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

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

Wymagane dokumenty i oS§wiadczenia:

e List motywacyjny.

* (CVzinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;.

e Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyslnie lub przestepstwo
skarbowe umyslne.

e Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i Kkorzystaniu z pemi praw
publicznych.

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

* Kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy.

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

¢ Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne mogg by¢ sktadane wytgcznie w formie pisemnej, osobiscie
w siedzibie Urzedu lub przestane poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze Inspektor/ Gtéwny Specjalista ds. promocji, wspétpracy z organizacjami
pozarzgdowymi i strategii miasta” w terminie do 4 maja 2015r. do godz.12.00.

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

W razie przestania przez kandydata dokumentéw droga pocztowq, za date ich doreczenia
do Urzedu uwaza sie 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 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458)".

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 zobowigzany jest
przedtozy¢: zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktérego
nabor dotyczy, do wgladu oryginaty Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
ztozonych na konkurs.

Podkowa Lesna, 16 kwietnia 2015 r.




