URZAD MIASTA
19-300 ELK
ul. Marsz. J. Pilsudskiego 4

'0-0P2110/5:2022
REGON 000523287 NIP Bas-UU-t

L 977 Etk, 01 grudnia 2022 roku
PREZYDENT MIASTA EtKU
OGLASZA NABOR NA 1 STANOWISKO
DS. KOMUNIKACII SPOLECZNE)

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a.

oo

™o a0 oo

obywatel Polski lub obywatel Unii Europejskiej oraz obywatele innych parstw, ktérym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub osoba nieposiadajgca
obywatelstwa polskiego i posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

wyksztatcenie wyzsze lub podyplomowe na kierunku dziennikarstwo, turystyka, promocja,
public relations, administracja, filologia, zarzadzanie, marketing, politologia, jezykoznawstwo,
stosunki miedzynarodowe,

bardzo dobra znajomo$¢ obowigzujgcych regulacji prawnych w zakresie dziatalnosci Wydziatu,
a w szczegblnosci ustaw w zakresie: prawo prasowe, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zaméwien publicznych, ustawy o samorzgdzie
gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego, ochrony danych osobowych,

bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych Microsoft Office,
OpenOffice, urzgdzen biurowych, znajomos¢ obstugi programow i aplikacji w internetowych
portalach spotecznosciowych,

umiejetnos$¢ obstugi sprzetu fotograficznego, poprawnego wykonania i obrébki zdje¢,
umiejetnos¢ biegtego i poprawnego postugiwania sie jezykiem polskim w mowie i pismie,
znajomos¢ j. angielskiego na poziomie B2 (Sredniozaawansowany),

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$line przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe

wiedza specjalistyczna oraz do$wiadczenie w pracy,

umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy,

umiejetno$¢ pracy w zespole,

tatwos¢ nawigzania kontaktow, samodzielno$é,

komunikatywno$¢, opanowanie, odpornosc¢ na stres, gotowo$¢ do podejmowania decyzji,
sumienno$d¢, sprawnosé, umiejetnosé stosowania odpowiednich przepiséw,

znajomosc . niemieckiego, wioskiego, ukrairskiego w stopniu komunikatywnym.

2. Zakres zadan:

W zakresie dziatalnosci informacyjnej i wspotpracy z mediami:

Przygotowanie i aktualizowanie materiatéw informacyjnych do Internetu oraz do prasy.
Prowadzenie biezgcego monitoringu mediow.

Biezgce administrowanie serwisu internetowego miasta www.elk.pl oraz aplikacji mobilnej
w powierzonym zakresie.

Biezgca obstuga profili miasta na portalach spotecznosciowych.

Utrzymywanie i organizowanie kontaktéw z mediami, w tym realizacja zadan z zakresu
komunikacji reaktywnej.

Organizacja konferencji prasowych i spotkan z mediami.



Biezgce przygotowywanie materiatdw informacyjnych na potrzeby Prezydenta Miasta Etku.
Wspétpraca z komaérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Etku, jednostkami miejskimi,
stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami w zakresie dziatalnosci informacyjnej.

W razie potrzeby udzielanie wywiadéw w mediach w ramach realizowanych zadan.
Przygotowanie materiatdw informacyjnych do mediéw wedtug ich specyfiki.

Inicjowanie i wspieranie procesu konsultacji spotecznych i innych form wtaczania mieszkancow
w procesy decyzyjne.

Uczestnictwo i obstuga fotograficzna wydarzen sportowych, kulturalnych, turystycznych,
promocyjnych, Swiat panstwowych i miejskich, narad i konferencji itp.

Opracowanie materiatow do publikacji promocyjnych i prasowych, dotyczgcych réznych
obszaréw funkcjonowania samorzgdu Miasta Etku.

Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

W zakresie realizacji zadan miasta w dziedzinie promocji:

Kreowanie pozytywnego wizerunku miasta.

Udziat w zapewnieniu niezbednej obstugi Prezydenta Miasta Etku w zakresie wynikajacym
m.in. z jego funkcji reprezentacyjnych.

Przygotowanie drukowanych wydawnictw i materiatéw o charakterze informacyjnym i
promocyjno — turystycznym, z wykorzystaniem réznych metod i technik promocyjnych, sieci
internetowej, samodzielne przygotowywanie tekstéw do tych wydawnictw oraz nadzér
graficzny i merytoryczny nad zamawianymi wydawnictwami.

Wspdtpraca przy opracowaniu miejskiego kalendarza wydarzen,

Przygotowywanie gadzetow i materialdw promocyjnych miasta Etku.

Wspétpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, stowarzyszeniami,
kontrahentami zewnegtrznymi, agencjami, sponsorami, mediami oraz innymi organizacjami

i instytucjami w kraju i zagranica.

Inicjowanie, organizowanie i udziat w krajowych i zagranicznych spotkaniach wynikajacych

z zakresu zadan.

Planowanie i udziat w realizacji kampanii promocyjno-turystycznych miasta, w tym m.in,
nadzér nad przygotowaniem projektéw graficznych banerdw i billboardow, realizacja kampanii
w mediach: radiu, telewizji i prasie ogdlnopolskiej, regionalnej, lokalnej oraz w Internecie.

W zakresie wspotpracy zagranicznej:

Udziat w organizacji wyjazdéw zagranicznych przedstawicieli miasta oraz wizyt delegacji
zagranicznych.

Koordynowanie i prowadzenie biezgcej korespondencji w jezykach obcych.

Opracowywanie planéw wspétpracy, harmonogramow wizyt, kalkulacji kosztéw z nich
wynikajgcych.

Przygotowywanie niezbednych dokumentdéw, prowadzenie ewidencji wydatkow zwigzanych
z realizowang wspodtpraca, w tym prognozowanie i planowanie wydatkow.

Inne zadania wynikajace z kontaktéw z partnerami zagranicznymi.

Przygotowywanie pism urzedowych i okoliczno$ciowych.

Obstuga zakupu towaréw i ustug.

Nadzér nad stanem materiatéw w magazynie wydzialowym oraz nadzér nad ich wydawaniem
zgodnie z przyjetymi procedurami.

Przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z finansami wydziatu w zakresie
powierzonych zadan.

Przygotowywanie i rozliczanie dokumentacji finansowych.

Przygotowywanie stosownych umodw i zlecen z podmiotami zewnetrznymi, rozliczanie faktur
i rachunkéw.

Wdrazanie systemu zarzadzania jako$cig w zakresie zadai na stanowisku pracy.
Organizowanie i koordynowanie pracy kancelaryjno — biurowej Wydziatu poprzez m.in.:



- organizowanie i wykorzystywanie stanowiska pracy w sposéb gwarantujacy ochrone baz
danych,

- wlasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji, wynikajgcej

z zakresu obowigzkdw,

- przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

- obstuga i wykorzystywanie w codziennej praktyce dostepnych programéw komputerowych
z zakresu realizowanych obowigzkdw (MS Office, OpenOffice, Internet, e-DOK).
Sporzadzanie wnioskdw dotyczacych planowanych wydatkéw w zakresie prowadzonych
spraw.

Wspdtdziatanie z wydziatami urzedu, jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan.

Przestrzeganie przepisow regulaminu pracy, bhp, przeciwpozarowych, o ochronie tajemnicy
stuzbowej, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej i innych
niezbednych przepiséw prawa.

Przestrzeganie, realizacja zadan i wymogoéw wynikajgcych z Systemu Zarzadzania Jakosciag
Urzedu Miasta Etku (SZJ).

Wykonanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

3. Zakres odpowiedzialnosci na stanowisku pracy:

1.
2.

QU G0

Zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych zadan oraz prawidtowe prowadzenie
i przechowywanie dokumentacji.

Przestrzeganie ustalonych termindw zatatwiania spraw.

Przestrzeganie tajemnicy paristwowej i stuzbowej.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Zatatwianie interesantow w sposéb szybki, rzetelny i kulturalny oraz czuwanie, by
interesant nie poniost szkody z powodu nieznajomosci przepiséw prawnych.

State podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie form i metod
pracy.

W ramach wspoétadministrowanych proceséw odpowiedzialny jest za:

a) nadzor nad realizacjq celu procesu,

b) prawidtowe skoordynowanie dziatann prowadzonych w komadrkach organizacyjnych
zaangazowanych w proces — wspétorganizacje spotkan koordynujacych proces,

c) systematyczne monitorowanie przebiegu procesu, pomiar jego skutecznosci,
efektywnosci i ocene — zgodnie z przyjetymi celami i metodami ich pomiaru,

d) przygotowanie danych i informacji do Przegladu Zarzadzania w formie
sprawozdania,

e) bezposrednie informowanie Petnomocnika ds. Zarzadzania Systemem Jakosci

o nieprawidtowosciach zachodzacych w danym procesie, jak rowniez o ewentualnym
uniemozliwieniu jego skutecznej realizacji oraz podejmowania dziatan doskonalacych,
f) wspétdziatanie z zespotem auditoréw wewnetrznych w zakresie organizacji przebiegu
auditu.

4, Zakres uprawnien na stanowisku pracy:

1.

Zakres uprawnien okreslony jest Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta, przepisami
kodeksu pracy oraz ustawg o pracownikach samorzgdowych.

Podejmowanie i realizacja dziatari doskonalgcych, ktére nie przekraczajg kompetenc;ji
pracownika oraz upowaznien udzielonych przez Prezydenta.

Inicjowanie dziatarh doskonalgcych wtedy, gdy wykraczajg one poza pracownika uprawnienia,
przekazywanie informacji w tym zakresie w formie pisemnej Petnomocnikowi ds. Zarzadzania
Systemem Jakosci.



5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie nastapi w oparciu 0 umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy,

2) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 m-cy,

3) w czasie trwania umowy zostanie zorganizowana dla pracownika stuzba przygotowawcza,
zgodnie z art. 19 ustawy o pracownikach samorzadowych, chyba ze pracownik odbyt stuzbe
i zdat egzamin,

4) planowany termin zatrudnienia — grudzien 2022 r.,

5) planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto): 3 900,00 zt — 4 300,00 zt oraz
ustawowe obligatoryjne dodatki do wynagrodzenia.

Praca odbywaé sie bedzie w obiekcie Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 4. Praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, powigzana z obstuga urzadzen biurowych.
Budynek pietrowy zapewnia bezpieczne warunki pracy. Praca na drugiej kondygnacji. W budynku
znajduje sie winda i podjazd dla oséb niepetnosprawnych.

Informacja na temat dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami zamieszczona jest na stronie
https://bip.elk.warmia.mazury.pl/10247/Deklaracja_dostepnosci/.

W miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia o naborze wskainik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spofecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug zatacznika),

b) curriculum vitae /CV/,

c) list motywacyjny,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane uprawnienia, wyksztafcenie, staz pracy,

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
oraz o braku skazania za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wedtug zatgcznika),

f) podpisang klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby kadrowe
w Urzedzie Miasta Etku (wedtug zatgcznika).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz o$wiadczenia muszg by¢ odrecznie podpisane
przez Kandydata.

7. Dokumenty dodatkowe:
1) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukoriczonych kursach, szkoleniach;
2) rekomendacje/referencje z poprzednich miejsc pracy.

8. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) | etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,
b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujgca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci okreslonych
w aplikacji.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 14 grudnia 2022 roku
do godz. 15:30 w zamkniete] kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko ds. komunikacji

spotecznej”

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Etku, Kancelaria Ogélna pok. nr 02, lub
2) pocztg tradycyjng na adres — Urzad Miasta Etku, 19-300 Etk, ul. Pitsudskiego 4.



Dokumenty aplikacyjne, ktdre wptyng do Urzedu pocztg po wyzej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentdéw pocztg elektroniczng. Do
dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wylgcznie kandydaci spetniajacy
wymagania niezbedne okreslone w pkt 1 ogtoszenia o naborze.

Aplikacje, ktére nie spetniag wymagan niezbednych podanych w ogtoszeniu zostang odestane
kandydatom.

Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegétowy
zakres zadar Wydziatu Promaocji, Sportu i Kultury okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Etku nadany Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 537.2020 z dnia 1 lipca 2020 r. zmieniony
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 579.2020 z dnia 31 sierpnia 2020 r., nr 674,2020 z dnia 23
grudnia 2020 ., nr 826.2021 z dnia 1 czerwca 2021 r., nr 895.2021 z dnia 9 sierpnia 2021,

nr 917.2021 z dnia 1 wrze$nia 2021 r., nr 925.2021 z dnia 17 wrzeénia 2021 r. oraz nr 1026.2021

z dnia 29 grudnia 2021 r. opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej:
http:/bip.um.elk.pl/urzad/regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pan Piotr Gatuszka — p.o. Naczelnika Wydziatu Promocji, Sportu
i Kultury, tel. 87 732 62 80, w Urzedzie Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

10. Informacja o wynikach naboru:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

-NT MIASTA
Tpmasz Andrukiewics

(podpis Prezydenta Miasta
Iib osoby przez niego upowainlonej)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
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2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo
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...........................................................................................................................................................................

6. Wyksztalcenie uzupekniajace (kursy, studia, studia podyplomowe - podaé date ukonczenia lub
rozpocze¢cia nauki w przypadku jej trwania):
@

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres . . .
Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko

od do




8. Dodatkowe uprawnienia, umieje¢tnosci, zainteresowania (jezyki obce, prawo jazdy, obsluga
komputera, inne umiej¢tnosci):

...........................................................................................................................................................................

9. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria..........ocvviniinn nr
...................................... WYAANYIN PIZEZ .. vuvereirieieieieciieieeee et seee st e e e see e

(data wydania dowodu osobistego) (data waznosci dowodu osobistego)
lub iNNYM AOWOAEIN LOZSAMOSCI ...veuveerirrresirreseesiesseseessesresseesaeseses e ssts st essasedssbssssebsssssaassas s b s sb s ss b e basansnssnnssanen

(miefscowosé i data) (podpis osoby ubiegajqcej sig o zatrudnienie)
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imig i nazwisko osoby skladajqcej oswiadczenie miejscowosé i data

..............................................................

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) — o zatrudnienie w Urzedzie
Miasta Etku na StaNOWISKU ...ccvceeeerveiiies i esis s s $wiadomy/a odpowiedzialnosci
karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego o$wiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do
czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie bytem/am skazany/a
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienie na w/w stanowisku zobowiazuje sie do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni od

zawarcia umowy o prace.

podpis osoby skladajgcej oswiadczenie



