OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Miasta Mfawa, ul. Stary Rynek 19

(nazwa i adres jednostki)

Burmistrz Miasta Mtawa ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. komunikacji spotecznej w Wydziale Komunikacji Spofecznej i Medialnej
— peiny wymiar czasu pracy

(okreslenie stanowiska)

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska
a) niezbedne:

— wyksztatcenie co najmniej Srednie i 3 letni staz pracy lub wyzsze;

— obywatelstwo polskie;

— petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

— niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

— nieposzlakowana opinia;

— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

— umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ programow MS Office;

— znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa prasowego, informacji publicznej, zaméwien
publicznych.

b) dodatkowe:

— staz pracy w jednostce samorzgdowej;

— znajomos¢ programow graficznych, i programéw do edyciji fotograficznej;

— znajomos¢ ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

— prawo jazdy kat. B;

— znajomos¢ podstaw rachunkowosci w samorzgdzie;

— komunikatywnosc na wysokim poziomie;

— znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej;

— znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie min. A1;

— umiejetno$¢ zarzgdzania czasem pracy i informacja, umiejetno$é pracy w zespole,
identyfikacja z instytucja, wtasciwa postawa etyczna, bezstronno$¢, rzetelnosc,
sumiennos$¢, odpowiedzialnos¢, dobra organizacja czasu pracy, cierpliwosc,
asertywnos¢, kreatywnosé, dyspozycyjnosc, odpornos¢ na stres.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Wprowadzanie danych do Kalendarza imprez miejskich (KIM) na stronie
www.mlawa.pl;

2) Kontakt z jednostkami Miasta Mtawa w aspekcie aktualizacji wydarzen zapisanych
w KIM:;

3) Prowadzenie rozpoznania rynku w sprawach zamowien Wydziatlu Komunikaciji
Spotecznej i Medialnej (KSM);

4) Prowadzenie procedur Zamowien Publicznych;

5) Praca w systemach: EZD, Umowy i Faktury;

6) Dbatos¢ o aktualizacje zasobdéw i wydatkow KSM;

7) Konsultacja z wykonawcami zadan zleconych, nadzér nad pracg grafikow,
wspottworzenie projektow;

8) Prowadzenie bazy adresowej, dbatos¢ o jej aktualizacje;

9) Korespondencja seryjna, wysytka zaproszen, zyczen, kartek swigtecznych;



10) Udziat w waznych wydarzeniach organizowanych lub wspétorganizowanych przez
KSM;

11) Kontakt z wydziatami merytorycznymi Urzedu Miasta Mtawa i przygotowywanie
krotkich informaciji na strone internetowg miasta: www.mlawa.pl;

12) Przygotowywanie relacji z wydarzen zapisanych w ,Kalendarzu Imprez Miejskich” —
praca reporterska i fotoreporterska;

13) Przygotowywanie krotkich newsoéw na potrzeby profilu FB — M Miasto Mtawa;

14) Praca nad odpowiedziami na wnioski mieszkancow;

15) Przygotowywanie gratulacji, podziekowan i dyplomow;

16) Prowadzenie monitoringu mediow;

17) Research danych w sieci globalnej na wybrane tematy;

18) Wspdttworzenie materiatdw promocyjnych Miasta Miawa;

19) Prowadzenie dziatan zwigzanych z organizacjg wspotpracy zagranicznej Miasta
Mtawa;

20) Wspotpraca przy organizacji kampanii spotecznych Burmistrza Miasta Mtawa oraz
imprez miejskich.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy;
b) praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy w siedzibie Urzedu Miasta
Mtawa, ul. Stary Rynek 19; 06-500 Miawa;
Cc) moze zaistnie¢ potrzeba wykonywania zadan poza siedzibg Urzedu.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Mtawa, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi 6,86%.

4. Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys lub Curriculum Vitae;

b) list motywacyijny;

c) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie — kopie poswiadczone za zgodnosé
Z oryginatem;

d) dokumenty potwierdzajgce staz pracy, wykonywanie dziatalnosci gospodarczej
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, kopie potwierdzone za zgodnos¢
Z oryginatem);

e) kwestionariusz osobowy;

f) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub innym;

g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych;

h) oswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo $cigane 2z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

i) kandydat, ktory 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 potwierdzajgcego niepetnosprawnosc;

j) inne dodatkowe dokumenty (kserokopie zaswiadczenia o kursach, szkoleniach);

k) oswiadczenie, iz kandydat na podstawie rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych — zwanym RODO, zostat poinformowany o obowigzkach
Administratora danych wynikajgcych z art. 13 rozporzgdzenia RODO oraz
o prawach wynikajgcych z art. 15 rozporzadzenia RODO (informacja na stronie
www.mlawa.pl zaktadka: Klauzula Informacyjna RODO) ;

[) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Urzad Miasta Miawa,


http://www.mlawa.pl/

ul. Stary Rynek 19, 06-500 Mtawa, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
(naboru).

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu

lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta Miawa, ul. Stary Rynek 19,
06 — 500 Mtawa.

Termin sktadania ofert: 10 dni od dnia opublikowania w BIP tj. do 8 lutego 2021r.
Aplikacje, ktére wptyng po tym terminie, nie beda rozpatrywane. Oferty te, jak réwniez
oferty pozostatych oséb (z wytgczeniem 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
w procesie rekrutacji wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze) podlegajg zniszczeniu po uptywie 14 dni od dnia zakonczenia
naboru.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta Mtawa,
ul. Stary Rynek 19, 06 — 500 Mtawa oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej
3 miesiecy.

Burmistrz Miasta
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