PREZYDENT MIASTA ELKU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. komunikowania spotecznego

. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW:
A. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia,

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

4) brak skazania za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$inie przestepstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

6) nieposzlakowana opinia,

7) dobra znajomo$¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych, pakietow
graficznych,

8) znajomo$¢ obstugi programoéw i aplikacji w internetowych portalach
spotecznosciowych,

9) znajomos$c¢ ustaw: prawo prasowe, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, o ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania
administracyjnego, prawo zamowien publicznych,

10)dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego.

B. Wymagania dodatkowe:

1) wskazane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

2) posiadanie prawa jazdy kat. B

3) zdolno$¢ szybkiego przyswajania informacji,

4) znajomosc¢ podstawowych technik Public Relations,

5) zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kultura, zyciem spotecznym,
gospodarczym i politycznym,

6) znajomo$c¢ narzedzi partycypacji spotecznej,

7) pisemna swoboda wypowiedzi,

8) umiejetnosci tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatéw,

9) tatwosc i swoboda w nawigzywaniu kontaktow z innymi,

10)zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos$¢, samodyscyplina,

11)doktadno$¢, samodzielnos¢ odpornosé na stres, dyspozycyjnoseé.

Il. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) inicjowanie i wspieranie procesu konsultacji spotecznych i innych form
witgczania mieszkancéw w procesy decyzyjne,



2) wspotpraca z instytucjami, kontrahentami zewnetrznymi tj. agencjami,
sponsorami, mediami oraz komodrkami organizacyjnymi miasta, w tym
uzgadnianie warunkoéw kooperacji,

3) uczestnictwo, obstuga i nadzorowanie organizacji wydarzen sportowych,
kulturalnych, turystycznych, promocyjnych, $wigt panstwowych i miejskich,
narad i konferencji, w tym ich obstuga fotograficzna,

4) zapewnienie, w porozumieniu z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi,
publikacji oraz aktualizacji na stronie podmiotowej Biuletynu Informag;ji
Publicznej tresci okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publiczne;j,

5) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o dostepie do informaciji
publicznej,

6) koordynacja procesu komunikacji strategii marki miasta, stosowania zasad
prezentacji marki, w tym zasad spojnego systemu identyfikaciji wizualnej,

7) kreowanie wizerunku Miasta Etku,

8) opracowanie materiatéw do publikacji promocyjnych i prasowych, dotyczacych
istotnych kwestii dziatalnos$ci organéw i jednostek samorzadu Miasta Etku,

9) organizowanie kontaktéw z mediami, w tym realizacja zadan z zakresu
komunikacji reaktywnej,

10)wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Etku oraz miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie przeptywu informacji medialnej,

11)monitoring i analiza artykutow prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych
oraz ich archiwizowanie,

12)wspotredagowanie lokalnej gazety,

13)opracowanie tekstow okolicznos$ciowych,

14)prowadzenie spraw dotyczacych wspdtpracy z miastami partnerskimi, w tym
organizacja pobytu ich delegacji w Miescie Etku i prowadzenie stosownej
dokumentacji w tym zakresie,

15)sporzgdzanie wnioskéw dotyczacych planowanych wydatkéw w zakresie
prowadzonych spraw,

16)przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

lll. WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU:

Zatrudnienie nastapi w oparciu o0 umowe o prace w petnym wymiarze czasu
pracy (pierwsza umowa na okres probny 3 miesiecy). Praca odbywaé sie bedzie
gtdwnie w obiektach Urzedu Miasta Etku oraz na terenie miasta w trakcie
organizowanych imprez i wydarzen. Wystepuje praca przy komputerze powigzana
z obstugg urzadzen biurowych.

Budynki Urzedu zapewniajg bezpieczne warunki pracy. W budynku gtéwnym,
przy ul. Pitsudskiego 4, znajduje sie winda oraz podjazd dla o0so6b
niepetnosprawnych.

IV. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst powyzej 6 procent.



V. WYMAGANE DOKUMENTY:
A. Dokumenty niezbedne:

1) curriculum vitae (CV) zawierajace klauzule o zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla kandydatéw do pracy (druk do pobrania ze strony
http://bip.um.elk.pl/ => ogtoszenia o naborze /dokumenty do pobrania, lub do
pobrania w pok. 112 Urzedu Miasta Etku),

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych dotychczasowe zatrudnienie
| wyksztatcenie,

5) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych oraz o niekaralnosci za przestepstwa popetione umysinie
— druk do pobrania ze strony http://bip.um.elk.pl/ => ogtoszenia o naborze /
dokumenty do pobrania lub do pobrania w pok. 112 Urzedu Miasta Etku),

6) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w
stanowisku.

B. Dokumenty dodatkowe:
1) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci /np. o ukonczonych
kursach,
szkoleniach,
2) referencje z poprzednich miejsc pracy.
VI. TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:
A. Termin:
Termin skfadania dokumentéw uptywa 15 czerwca 2015 roku o godz. 16:00.

B. Sposéb:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w kopercie z dopiskiem
»INabor na stanowisko ds. komunikacji spotecznej”.

C. Miejsce:

- osobiscie - w siedzibie Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4, pok. 114,
- lub pocztg na adres Urzad Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4, 19-300 EtK.

VII. ETAPY PROCESU SELEKCJI | WYBORU KANDYDATA :

- | etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikaciji,
- Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujgca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci
okreslonych w aplikacji w tym cze$¢ rozmowy w zadeklarowanym jezyku obcym.



VIil. INFORMACJE DODATKOWE:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, oraz oswiadczenia dla waznosci
wymagajg autoryzacji (muszg by¢ odrecznie podpisane) przez Kandydata.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu pocztg po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw pocztg
elektroniczna.

Do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytgcznie
kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne okreslone w pkt. I. A. ogloszenia
o naborze. Aplikacje, ktére nie spetnia wymagan niezbednych podanych
w ogloszeniu, zostang odestane kandydatom.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne powiadomieni zostang telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

PREZYDENT MIASTA

Tomagz Andrukiewicz



