PREZYDENT MIASTA SUWALK OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Podinspektora w Biurze Prezydenta Miasta
Urzad Miejski w Suwalkach

I. Wymagania niezbe¢dne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw

publicznych.

3. Niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne, przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

6. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunkach: prawo, administracja
publiczna, dziennikarstwo i komunikacja spoleczna, public relations, stosunki
mig¢dzynarodowe, marketing 1 zarzadzanie.

7. Co najmniej 2 letni staz pracy.

8. Biegla znajomo$¢ systemdw operacyjnych MS Windows oraz umiej¢tnos¢ pracy
w  programach  graficznych  shuzacych  przygotowaniu  prezentacji
multimedialnych, edycji tekstu, obrobki i tworzenia grafiki komputerowe;.

9. Umiejetno$¢ administracji stron www w systemie zarzadzania trescig: CMS,
WordPress, Joomla.

10. Znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie na poziomie min. §rednio
zaawansowanym.

11. Posiadanie cech charakteru: odpornosé na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja
czasu, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ podejmowania szybkich decyzji,
dyspozycyjnos¢, umiejetnosé pracy w zespole.

II Wymagania dodatkowe (niewymagane, dodatkowo oceniane):

1. Znajomo$¢ jednego z wymienionych jezykow: j. rosyjski, j. niemiecki lub j.
francuski w mowie 1 piSmie na poziomie min. Srednio zaawansowanym.

2. Doswiadczenie w zatrudnieniu w administracji publicznej.

3. Doswiadczenie w dziedzinie public relations w agencjach lub instytucjach
struktury RP.

4. Ukonczenie studiow podyplomowych zgodnych z wymaganiami konkursu

Umiejetno$¢ wystepowania i przemawiania publicznego.
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III Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Wykonywanie zadan z zakresu obstugi prasowej i komunikacji spolecznej Miasta

1 Urzedu w tym w zakresie Komunikacji Spotecznej:
e wykonywanie zadan z zakresu obslugi prasowej Prezydenta i Urzedu
polegajace;j

w szczegolnosci na:
o prezentowaniu przedstawicielom mediow stanowiska Prezydenta,
o przedstawianiu opinii i komentarzy do podejmowanych rozstrzygniec,
o autoryzowaniu wywiadéw prasowych — z upowaznienia Prezydenta 1
Zastepcow Prezydenta,



e prowadzenie Kroniki Miasta Suwatk.

e tworzenie polityki informacyjnej oraz strategii medialnej Urzedu poprzez
przygotowanie 1 koordynowanie dziatan zwigzanych z
komunikacjg medialng i kampanii informacyjnych.

e przygotowywanie materiatow i informacji i przekazywanie ich do redakcji.
opracowywanie strategii komunikowania zwigzanej z sytuacjami kryzysowymi.
analizowanie wynikow z konsultacji spotecznych, badan 1 sondazy
przeprowadzanych na terenie Miasta w celu ich wykorzystania dla budowania
strategii komunikacyjnej z mieszkancami.
analizowanie artykutow prasowych, audycji radiowych 1 telewizyjnych,
przekazéw internetowych oraz badan opinii publicznej, przygotowywanie i
redagowanie sprostowan, polemik oraz wyjasnien.
przygotowywanie wystapien i pism okolicznosciowych.
przygotowywanie materiatdw merytorycznych oraz graficznych na konferencje
prasowe Prezydenta i Zastepcow Prezydenta.
organizowanie konferencji prasowych.
prowadzenie i aktualizacja strony internetowej miasta oraz administrowanie
profilami na portalach spoteczno$ciowych.

prowadzenie rejestru wnioskow o dostep do informacji publicznej kierowanych do
Urzedu Miejskiego w Suwalkach.

Realizacja nizej wskazanych zadan:

0%

VI

prowadzenia rejestru i rozpatrywania skarg kierowanych do Prezydenta,
prowadzenia rejestru petycji i postepowanie zwigzane z ich rozpatrywaniem,
nadzor nad realizacja udostgpniania informacji publicznej przez poszczeg6dlne
komorki organizacyjne urzgdu w BIP,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem miasta w krajowych zwigzkach
1 stowarzyszeniach,

obstuga delegacji zagranicznych uczestniczacych w imprezach organizowanych
przez miasto,

obstuga 1 pomoc organizacyjna Prezydenta i jego zastgpcOw podczas uroczystosci
organizowanych na terenie Miasta jak 1 w trakcie oficjalnych delegacji poza
Suwatkami,

Warunki pracy na stanowisku podinspektora w Biurze Prezydenta Miasta -
Urzad Miejski w Suwalkach: praca na terenie miasta.

. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w

Suwatkach
W rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepelnosprawnych w grudniu 2019 r. byl nizszy niz 6 %.

. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,
2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
3) wypekiony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy,



4) wlasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydata na stanowisko
konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

c) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w peini
praw publicznych,

d) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku podinspektora.

e) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty
zobowiazuje si¢ nie wykonywacé zaj¢¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuj e w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z
ustawy,

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych niezbednych przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko urzednicze 0 nastgpujacej tresci ,,
Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji na stanowisko podinspektora w Biurze Prezydenta Miasta

g) osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostaé¢ zatrudniona
na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na
bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu
wiladzy publicznej 1 funkcji majacych na celu ochrong generalnych
interesOw panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

5) kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i wymagane
w ogloszeniu do§wiadczenie,

6) kserokopie §wiadectw pracy, oswiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace
posiadany staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem); w przypadku pozostawania kandydata w stosunku pracy i braku
Swiadectwa pracy za ten okres - zaswiadczenie o zatrudnieniu.

7) Kopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢, w przypadku gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych.

VII Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
- sklada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwatkach, ul, A. Mickiewicza 1,

pokoj nr 4-5,
- przysta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Miejski w Suwalkach, ul. A.
Mickiewicza 1, 16 - 400 Suwalki.

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwatkach
lub przestane pocztg winny znajdowac sic w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»nabor na stanowisko podinspektora w Biurze Prezydenta Miasta - Urzad
Miejski w Suwalkach”. Dokumenty przyjmowane beda nieprzekraczalnym



terminie do dnia 10 lutego 2020 r. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentoéw
aplikacyjnych decyduje odpowiednio data ztozenia do urzedu lub data stempla
pocztowego.

VIII. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie
dalszego postepowania w ramach wyboru.

IX. Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05,2016) informuje, iz:

1.

2.
3.

N

x>

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Suwatkach
z siedzibg przy ul. Mickiewicza 1, 16-400 Suwatki tet. (87) 5628000.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: iod@um.suwalki.pl.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wyltacznie dla potrzeb niezbednych
do realizacji aktualnego procesu rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji na w/w
stanowisko. Po uplywie tego okresu dane zostang zniszczone.

. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych

osobowych, prawo o ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie.
Pani/Pana dane nie bedg przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co
do przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane nie b¢dg przetwarzane w innym celu niz podany w ogloszeniu.
Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w
pozostalym zakresie dobrowolne.

Suwatki, dn. 27 stycznia 2020 r.


mailto:iod@um.suwalki.pl

