PREZYDENT MIASTA SUWALK
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
16 — 400 Suwalki, ul. A. Mickiewicza 1
podinspektora w Wydziale Kultury, Turystyki i Promocji
Urze¢du Miejskiego w Suwalkach

I. Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wyksztalcenie wyzsze o kierunkach: marketing, zarzadzanie, dziennikarstwo,
administracja publiczna lub kierunki humanistyczne.

Posiadanie co najmniej trzyltniego stazu pracy.

Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym bardzo dobra obstuga programow Microsoft
Office (Word, Excel. Power Point).

II. Wymagania dodatkowe:
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Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub do$wiadczenie w pracy
w jednostce samorzadu terytorialnego.

Znajomos¢ i doswiadczenie w stosowaniu podstawowych technik Public relations.
Zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kultura, zyciem spolecznym
1 gospodarczym.

Pisemna swoboda wypowiedzi, w tym umiejetnosé tworzenia, redagowania, korekty
i prezentowania komunikat6w.

Znajomos¢ jezyka obcego w stopniu komunikatywnym.

Doswiadczenie w tworzeniu projektow zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw z UE.
Znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
0 dzialalnosci kulturalnej, o ochronie danych osobowych o bezpieczenstwie imprez
masowych, o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, kodeks postgpowania
administracyjnego. prawo zaméwien publicznych.

II1. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Wdrazanie inicjatyw w zakresie promocji miasta, w szczegélnosci realizacja dzialan
ujetych w "Strategii Promocji Miasta Suwatki na lata 2016 — 2020, Strategii
Zréwnowazonego Rozwoju Miasta Suwatki do roku 2020.

Wspélpraca przy organizacji imprez majgcych na celu promocje miasta.
Opracowywanie materialow promocyjnych, promujacych walory  kulturowe,
historyczne i turystyczne miasta.

Przygotowywanie  projektow informatoréw,  folderéw., kalendarzy, ulotek
promocyjnych, zaproszen, przygotowywanie ich do publikacji.

Wspolpraca z instytucjami samorzadowymi, jednostkami pafistwowymi i organizacjami
pozarzadowymi.

Wspélpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materialow
promocyjnych, w zakresie: projektow graficznych, budowania $wiadomosci marki
i kreowania pozytywnego wizerunku miasta.
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Uczestnictwo w najwazniejszych wydarzeniach lokal nej spolecznosci.
Utrzymywanie kontaktow w sprawach promocji imprez organizowanych przez miasto.
Aktualizacja informacji na oficjalng strong internetowa.

10. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i Jednolitym rzeczowym
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wykazem akt oraz przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum
zakladowego.

- Realizacja zadan zleconych przez Naczelnika Wydziah Kultury, Turystyki i Promocji
wynikajacych z biezacej pracy Wydziatu.

IV. Warunki pracy na stanowisku podinspektora w Wydziale Kultury, Turystyki i Promocji
Miejskiego w Suwatkach — praca biurowa.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwatkach
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0sob niepelnosprawnych, we wrzesniu 2017 r. byl nizszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty:

1. Wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny.

2. Wiasnorgcznie podpisane CV.

3. Wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy.

4. Kserokopie s$wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem) dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku pozostawania
W stosunku pracy zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie
umowy o prace.

5. Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

6. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem).

7. Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.

8. Oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

10. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania
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pracy na ww. stanowisku,

Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie
wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywoluj acych uzasadnione podejrzenie
0 stronniczos¢ lub interesownosé oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
Z ustawy.

12. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
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niezbednych do przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze.

Kopie dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

VIL. Dokumenty nalezy skladaé¢ w terminie do 14 listopada 2017 r. w siedzibie

Urzedu Miejskiego w Suwatkach. ul. A. Mickiewicza 1, pokéj nr 5, w kopertach z



napisem ,,Oferta na stanowisko podinspektora w Wydziale Kultury, Turystyki i
Promocji Urzedu Miejskiego w Suwalkach."

Aplikacje, ktére wplyng po wskazanym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
zlozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.

VIII. Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie dalszego
postgpowania w ramach naboru.

Suwalki, dnia & pazdziernika 2017 r.




