0OA.2110.3.2021 Swiebodzice, dnia 22 lutego 2021r.

BURMISTRZ MIASTA SWIEBODZICE
oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR W WYDZIALE PROMOCJI I KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ

Wolne stanowisko urze¢dnicze:
Podinspektor w Wydziale Promocji i Komunikacji Spotecznej

Opis stanowiska pracy:

1) Obstuga (administrowanie) portalu miejskiego www.swiebodzice.pl, zgodna z dostosowaniem
cyfrowym, obstuga systemu CMS,

2) Realizacja powierzonych obowiazkéw w zakresie przygotowania:

- komunikatéw na portal miejski,
- artykuléw do Gazety Swiebodzic, oraz do Biuletynu Samorzadowego pn. Zycie Swiebodzic,
- obstuga profilu Miasto Swiebodzice, w mediach spotecznosciowych — facebook.

3) Wspolpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogélnopolskimi,

4) Podejmowanie szeroko pojetych dziatan promujacych Miasto Swiebodzice, wspotpraca z
mediami i rzecznikami prasowymi w tym zakresie,

5) Wspolpraca przy organizacji imprez, wydarzen miejskich,

6) Wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i organizacjami w ramach
realizacji projektow partnerskich, wspdlpraca z miastami partnerskimi, z organizacjami
pozarzagdowymi,

7) Rozliczanie dotacji budzetu Gminy Swiebodzice, przygotowywanie uméw dla NGO, kontrola
organizacji,

8) Przygotowywanie projektow umow, uchwat, zarzadzen,

9) Przygotowywanie odpowiedzi na biezace pytania, pisma, e-maile,

10) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, spétkami miejskimi, placowkami o§wiatowymi,
podejmowanie wspolnych inicjatyw,

11) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych,

12) Przestrzeganie przepisow dot. ochrony danych osobowych w zakresie wydanego upowaznienia
przy przetwarzaniu zbiorow prowadzonych przez Wydzial.

W ramach nadanych uprawnien na stanowisku pracy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢
za ochron¢ danych przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem.

Wymagania niezb¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia i wysoka kultura osobista,

5) wyksztalcenie wyzsze w zakresie; zarzadzania, marketingu, prawa, turystyki, komunikacji
spotecznej lub public relations,

6) conajmniej 5 letni staz pracy, preferowane do§wiadczenie w zakresie zarzadzania,
marketingu 1 organizacji imprez,

7) umiej¢tnos¢ organizacji pracy, znajomos$¢ programéw MS Office, programu EZD,
swobodnego poruszania si¢ w Srodowisku mediéw spotecznosciowych, internetu, lekkos¢


http://www.swiebodzice.pl/

8)

9)

pisania, znajomos$¢ obstugi systemow zarzadzania trescig (CMS),

znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, prawa prasowego, zaméowien publicznych,
ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie, ustawy o finansach
publicznych,

niekaralnos$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie, przeciwko kandydatowi nie toczy si¢
postgpowanie karne,

10) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w stanowisku

potwierdzonego zaswiadczeniem lekarskim,

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepiséw ustaw dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego na poziomie
gminy, powiatu i wojewodztwa,

2) predyspozycje osobowosciowe; odpowiedzialno$¢, odpornos¢ na stres, komunikatywnos$¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy,

3) umiejetnos¢ poszukiwania i selekcji informacji oraz ich analizy i syntezy,

4) samodzielno$¢, doktadnose, tatwos¢ w przyswajaniu nowych zagadnien,

5) posiadanie zaswiadczenia o ukonczeniu stluzby przygotowawczej.

Miejsce wykonywania pracy:
Urzad Miejski w Swiebodzicach, 58-160 Swiebodzice, ul. Rynek 1, ul. Zeromskiego 27 oraz teren
Gminy Swiebodzice w zwigzku z wykonywanymi zadaniami.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie dyplomoéw lub dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, uprawnienia,
dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci (mile widziane certyfikaty, zaSwiadczenia ze szkolen),

4) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzajace staz
pracy (w przypadku, gdy wymagane jest udokumentowanie stazu pracy),

5) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

6) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia pu-
blicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (formularz do pobrania na stronie BIP UM,
w zakladce ,,Nabory” — Oswiadczenia II),

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych, (formularz do pobrania na stronie BIP UM, w zaktadce ,,Nabory” — O$wiad-
czenia II),

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9) aktualny druk ,,zapytanie o udzielenie informacji o osobie” z adnotacjg z Krajowego Rejestru

Karnego o niefigurowaniu w nim (tj. z ostatnich 3 miesigcy) — w obecnej sytuacji ograniczo-
nego dostepu do Instytucji, zas§wiadczenie moze by¢ uzyskane drogg elektroniczng, badz be-
dzie akceptowany druk, ktéry Kandydat posiada, epcjonalnie oswiadczenie Kandydata o nie-
karalnosci, (formularz do pobrania na stronie BIP UM, w zakladce ,,Nabory” — Oswiad-
czenia II),

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru danych oso-

bowych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z prze-
twarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchy-
lenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), -
(formularz do pobrania na stronie BIP UM w zakladce ,,Nabory”, pod nazwa O$wiadcze-
nie),



11) aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia, orzeczenie lekarskie z dotychczasowego
miejsca, jezeli data badania nie przekracza trzech miesigcy, od momentu wystawienia
zaswiadczenia oraz o§wiadczenie Kandydata, (formularz do pobrania na stronie BIP UM,
w zakladce ,,Nabory” — Oswiadczenia IT).

Brak podpisu na CV, liscie motywacyjnym, oswiadczeniach i zgodzie bedzie
uznany za brak spelnienia wymagan formalnych.

Uwaga: osoby, ktore nie spelnig wszystkich wymogdéw niezbednych, nie zostang dopuszczone
do udziatu w prowadzonym post¢gpowaniu.

Informacja dodatkowa dla kandydatow:

1) w toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajacych
wymagania niezb¢dne oraz w najwickszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,
ktoérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.
W Urzedzie Miejskim w Swiebodzicach wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie
pigciu wytonionych kandydatow.

2) aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie wyzej okre§lonym, nie beda rozpatrywane.
Informacja o zakwalifikowaniu si¢ kandydatow po wstepnej selekcji do kolejnego etapu
tj. rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wraz ze wskazaniem terminu 1 miejsca zostanie
przekazana kandydatowi telefonicznie przez Sekretarza komisji rekrutacyjnej. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach.

3) Warunki pracy:

a) praca na petlen etat,

b) praca biurowa przy komputerze,

c) praca w terenie,

d) wymagana jest odpornos¢ na stres;

e) stanowisko pracy miesci sie w budynku zabytkowym przy ul. Zeromskiego 27
w Swiebodzicach, stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym na
parterze, parter budynku jest dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych (winda
dostosowana do wjazdu do budynku od ul. Krasickiego),

f) nie jest mozliwe taczenie zatrudnienia w Urzedzie z wykonywaniem zaje¢ tozsamych,
pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore pracownik wykonywac
bedzie w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos¢.

4) kandydaci, ktorych dokumenty aplikacyjne nie spetnia wymogow formalnych zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy,

5) kandydaci spelniajacy wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze, zostang
powiadomieni o tym telefonicznie na podany numer kontaktowy o terminie i miejscu
kolejnego etapu naboru,

6) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w procesie rekrutacji zostanie wybrany
do zatrudnienia, zostang dotaczone do jego akt osobowych

dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow mozna bedzie odebra¢ osobiscie w Urzedzie
Miejskim w Swiebodzicach w pokoju Nr 8, w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru
tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.



Informacja o _warunkach pracy na danym stanowisku: praca biurowa, organizacja imprez
plenerowych w terenie, organizacja konkurséw i plebiscytow, opracowywanie projektow umoéw,
zarzadzen, uchwat, organizacja wyjazdéw szkoleniowych, bezposredni kontakt z organizacjami
pozarzadowymi, praca przy monitorze komputerowym.

Oferty nalezy skladac lub przesyla¢ w terminie do dnia 04 marca 2021r.
(liczy sie data wplywu do Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach) na adres:
Urzad Miejski — Sekretariat, ul. Rynek 1, 58-160 Swiebodzice w zamknietych kopertach
z dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze,
Podinspektor w Wydziale Promocji i Komunikacji Spolecznej”.

Urzad Miejski w Swiebodzicach czynny jest : poniedziatek, $roda, czwartek od 7.30 do 15.30,
wtorek od 7.30 do 16.00, pigtek od 7.30 do 15.00.

Uwaga:

1) dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ z tlumaczeniem na jezyk polski,
2) oferty niewykorzystane w naborze zostang zwrdcone kandydatom.

Blizszych informacji mozna uzyska¢ pod numerami telefonow:
- 74 666-95-71 (Wydzial PK),
- 74 666-95-14 (Dzial Kadr).

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.swiebodzice.pl).

BURMISTRZ MIASTA
SWIEBODZICE
Pawel Ozga

Oryginal znajduje sie w Wydziale merytorycznym Urzedu Miejskiego w  Swiebodzicach,
odpowiedzialnym za tres¢ ogloszenia i jego umieszczenie.

Sporzqdzita: Adriana Jackowska


http://www.bip.swiebodzice.pl/

