BURMISTRZ MIASTA SWIEBODZICE

INFORMACJA DOTYCZACA ZATRUDNIENIA NA ZASTEPSTWO
W URZEDZIE MIEJSKIM W SWIEBODZICACH

WYDZIAL PROMOCJI I KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ -
POMOC ADMINISTRACYJNA

Opis stanowiska pracy:

1) Przygotowanie i projektowanie grafik, plakatow, dyplomow promujacych wydarzenia
miejskie,

2) Uczestniczenie w przygotowaniu komunikatéw na portal miejski,

3) Podejmowanie dzialan promujacych miasto Swiebodzice,

4) Pomoc w przygotowaniu scenariuszy wydarzen miejskich wraz z ich obstuga, praca podczas
wydarzen roéwniez w weekendy,

5) Wspoltpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

6) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, organizacja otwartego konkursu ofert,
rozliczanie dotacji z budzetu Gminy

7) Wykonywanie zdj¢¢ podczas spotkan, wydarzen, imprez miejskich oraz organizowanych
przez stowarzyszenia,

8) Wspolpraca z Miejska Telewizjg Internetowa,

9) Przygotowywanie projektéw pism i umow,

10) Kserowanie, skanowanie, kompletowanie dokumentacji wydzialowej,

11) Przygotowanie dokumentacji do wysytki,

12) Przygotowywanie i opracowywanie materiatow promujacych miasto,

13) Dbatos¢ o nazewnictwo i opisanie segregatorow z poszczegdlnymi sprawami,

14) Zaktadanie teczek i segregatoréw z dokumentacja, opis segregatorow, prowadzenie
dokumentacji, nadzor nad prawidtowosciag numerologii wraz z wprowadzaniem spraw do
rejestru,

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

16) Wykonywanie innych prac i zadan zleconych przez Bezposredniego Przetozonego lub

Burmistrza Miasta.

Wymagania niezbedne:

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw

publicznych,

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) Nieposzlakowana opinia i wysoka kultura osobista,

5) Mile widziane do§wiadczenie w zawodzie,

6) Umiejetno$¢ organizacji pracy, znajomos¢ programow MS Office, swobodnego poruszania

si¢ w srodowisku mediéw spotecznosciowych, internetu, lekkos¢ pisania,

7) Mile widziana znajomo$¢ ustawy o samorzgdzie gminny,

8) Niekaralno$¢ za przestepstwa popeltnione umyslnie, przeciwko kandydatowi nie toczy si¢
postepowanie karne,

9) Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,
potwierdzonego zaswiadczeniem lekarskim lub o§wiadczeniem o dobrym stanie zdrowia.



Wskazane:
Mile widziane wyksztatcenie kierunkowe, $rednie badz wyzsze.
Wymagania dodatkowe:
1) Znajomos¢ przepiséw ustaw dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego na
poziomie gminy,
2) Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$¢, komunikatywno$¢, umiejetnosé pracy
w zespole, dobra organizacja pracy,

3) Samodzielnos¢, doktadno$é, tatwos¢ w przyswajaniu nowych zagadnien.

Miejsce wykonywania pracy:

Urzqd Miejski w Swiebodzicach, 58-160 Swiebodzice, ul. Rynek 1, ul. Zeromskiego 27 oraz teren
Gminy Swiebodzice w zwiqzku 7 wykonywanymi zadaniami.

Oferty beda przyjmowane w sekretariacie Urzedu, najdiuzej do 17 grudnia 2021r.
do Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach na adres: Urzad Miejski - Sekretariat, ul. Rynek 1,
58-160 Swiebodzice w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Oferta pracy na zastepstwo - POMOC ADMINISTRACYJNA 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, piatek od 7.30 do 15.00.

Uwaga:

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

Blizszych informacji mozna uzyska¢ pod numerami telefonow:
- 74 666-93-07 (Wydzial PK),
74 666-95-14 (Dzial Kadr).

BURMISTRZ MIASTA
SWIEBODZICE
Pawel Ozga

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



