PREZYDENT MIASTA SUWALK

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
16-400 Suwalki, ul. A. Mickiewicza 1

Kierownika Referatu Promocji
w Wyadziale Obslugi Prezydenta, Komunikacji Spolecznej i Promocji
Urzedu Miejskiego w Suwalkach
w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
4. nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

o

6. wyksztalcenie wyzsze: prawo, administracja, ekonomia, socjologia, zarzadzanie
mediami i reklamg, reklama, marketing i zarzadzanie, dziennikarstwo i komunikacja
spoteczna, public relations,

7. 3 letni staz pracy na stanowisku kierowniczym,

8. znajomos¢ jezyka obcego.

2. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego ,

2. posiadanie wiedzy z zakresu stosowania podpisoOw elektronicznych oraz
elektronicznego obiegu dokumentow,

3. posiadanie biegtej znajomosci systemoéw operacyjnych MS Windows oraz umiejg¢tnosci
pracy w programach graficznych,

4. biegla znajomos$¢ 1 obstluga nowoczesnych narzedzi stuzacych do promocii,

5. doswiadczenie w tworzeniu kampanii promocyjnych, strategii i budowania marki,
brandingu,

6. umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos¢, komunikatywnos¢,

7. umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych.

3. Warunki pracy na stanowisku:

Praca na stanowisku biurowym w budynku urzedu przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.
dziennie. Obstuga urzadzen biurowych. Praca w zespole. Uczestnictwo pracownika
w szkoleniach. Planowane zatrudnienie luty 2022 r.

4. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Kierownika Referatu Promocji
w Wyadziale Obstugi Prezydenta, Komunikacji Spotecznej i Promocji Urzedu Miejskiego
w Suwalkach bedzie nalezalo w szczego6lnoSci:

1) w zakresie promocji:



2)

d)

9)

h)

)

K)

m)

opracowywanie i realizacja strategii promocji Miasta Suwalki oraz kreowanie
marki Miasta Suwalki,

tworzenie, koordynowanie i monitorowanie rocznych planéw promocji Miasta
we wspotpracy z wydziatami i1 jednostkami miejskimi,

inicjowanie i inspirowanie wlasnych przedsi¢gwzie¢ promocyjnych miasta oraz
wspieranie promocyjne organizatorow imprez, odbywajacych si¢ na terenie
miasta,

ocenianie, monitorowanie, opiniowanie i nadzor merytoryczny realizacji dziatan
promocyjnych przez wydziaty urzedu, miejskie jednostki organizacyjne i inne
podmioty w celu kreowania spdjnego wizerunku miasta,

planowanie, koordynowanie i nadzor nad kampaniami promocyjnymi,
informacyjnymi i spotecznymi z udziatem miasta,

prowadzenie spraw w zakresie opracowywania zatozen strategicznych
w zakresie marki, promocji i wizerunku miasta,

planowanie, udziat w projektowaniu zlecanie lub wtasna produkcja projektow
graficznych na potrzeby wydziatow urzedu,

prowadzenie spraw dotyczacych projektowania, zamawiania i dystrybucji
miejskich gadzetdow promocyjnych, wydawnictw promocyjnych, banerdéw,
filmow, spotow itp.,

promocja inwestycyjna miasta (terendw inwestycyjnych i mozliwosci
inwestowania), promocja przedsi¢biorczosci, tworzenie i administrowanie
ofertami inwestycyjnymi, obstuga inwestorow i podmiotow zainteresowanych
rozpoczeciem 1 prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej w miescie oraz
przygotowywanie w tym zakresie stosownych materiatow promocyjnych,
promocja turystyczna miasta i wspotpraca w tym zakresie z Centrum Informacji
Turystycznej, Wydziatem Kultury i Sportu, Osrodkiem Sportu i Rekreacji oraz
innymi instytucjami i podmiotami dziatajagcymi w branzy turystycznej,
podejmowanie inicjatyw, organizacja, wspotudzial i reprezentowanie miasta
podczas imprez 1 wydarzen o charakterze promocyjnym,

upowszechnianie, nadzor 1 monitoring nad stosowaniem Systemu Identyfikacji
Wizualnej przez urzad i miejskie jednostki organizacyjne oraz podmioty
zewnetrzne ubiegajace si¢ 0 mozliwos¢ korzystania z symboli miasta,
wspotpraca z wydziatami Urzedu, jednostkami miejskimi 1 $rodowiskami
lokalnymi oraz instytucjami 1 organizacjami og6lnopolskimi
1 miedzynarodowymi w zakresie promocji Miasta,

w zakresie Komunikacji Spoleczne;j:

a)

b)

c)
d)

wykonywanie zadan z zakresu obstugi prasowej 1 koordynowanie polityki
informacyjnej Prezydenta i Urzgdu

tworzenie polityki informacyjnej oraz strategii medialnej Urzedu poprzez
przygotowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z komunikacja medialng
I kampaniami informacyjnymi,

opracowywanie strategii komunikowania zwigzanej z sytuacjami kryzysowymi,
analizowanie wynikow z konsultacji spolecznych, badan 1 sondazy
przeprowadzanych na terenie Miasta w celu ich wykorzystania do budowania
strategii komunikacyjnej,



f)
9)

h)

i)
)

K)

monitorowanie i analiza: przekazéw medialnych, artykutow prasowych, audycji
radiowych 1 telewizyjnych, przekazow internetowych oraz badan opinii
publicznej, przygotowywanie i redagowanie sprostowan, polemik, wyjasnien
oraz przeprowadzanie badan dotyczacych strategicznych obszaréw dziatalnosci
samorzadu,

przygotowywanie wystapien i pism okoliczno$ciowych,

organizowanie konferencji oraz przygotowywanie materiatow merytorycznych
(graficznych) na konferencje prasowe Urzedu, Prezydenta i Zastgpcow
Prezydenta,

prowadzenie obslugi fotograficznej na potrzeby wilasnych wydawnictw,
miejskiego serwisu internetowego i profili na portalach spoteczno$ciowych,
wspotpraca z Polska Agencja Prasowg 1 innymi mediami,

biezgce monitorowanie i zapoznawanie si¢ z trescig publikacji prasowych
dotyczacych miasta i dzialalno$ci samorzadu oraz informowanie Prezydenta,
ZastgpcOw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz naczelnikow wiasciwych
wydzialow 1 miejskich jednostek organizacyjnych o wazniejszych publikacjach
na ten temat,

prowadzenie i aktualizacja strony internetowej www.um.suwalki.pl, oraz
administrowanie profilami Miasta na portalach spotecznosciowych,
koordynacja przyjmowania zaproszen 1 podejmowania decyzji udziatu
w rankingach, konkursach, ankietach porownawczych itp. przedsigwzigciach
organizowanych dla gmin i miast oraz inicjowanie samodzielnego zglaszania

udzialu w/w przedsiewzieciach, wykonywanie zestawien wynikéw udziatu i ich
publikacja na potrzeby informacyjno-promocyjne,

m) prowadzenie akcji informacyjnych zwigzanych z organizacja konsultacji

n)

spotecznych 1 innych wydarzen miejskich,
promowanie zasad partycypacji spotecznej, wspieranie inicjatyw spolecznych
poprzez konsultacje spoleczne.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzg¢dzie Miejskim w Suwatkach
W rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0so6b
niepetnosprawnych w grudniu 2021 r. byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

wlasnoregcznie podpisany zyciorys (CV),

wypetniony 1 wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

wlasnoregcznie podpisane o§wiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata na stanowiska konieczne
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),


http://www.um.suwalki.pl/

C) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w pelni
praw publicznych,

d) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku,

e) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
nie wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé
oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

f) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych niezbednych przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze nastepujacej tresci ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzgdzenia 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”.

5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie,

6) kserokopie $wiadectw pracy oraz kserokopie innych dokumentow
potwierdzajacych dotychczasowy przebieg zatrudnienia (po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

7) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem).

7. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

— sktada¢ w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Suwatkach, ul. A. Mickiewicza 1,

— przystac droga pocztowa na adres: Urzad Miejski w Suwatkach, ul. A. Mickiewiczal,
16 — 400 Suwaiki.

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwalkach Iub
przestane poczta winny znajdowac si¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,nabor
na stanowisko Kierownika Referatu Promocji w Wydziale Obstugi Prezydenta,
Komunikacji Spolecznej i Promocji Urzedu Miejskiego w Suwatkach”.

3) Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 stycznia
2022 r. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje
odpowiednio data ztozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.

8. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie dalszego postepowania w ramach wyboru.

9. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. U. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

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



o

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: iod@um.suwalki.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji aktualnego procesu rekrutacji.

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

5. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo o ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie.

6. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do

przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w innym celu niz podany w ogloszeniu.

9. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu 0 przepisy prawa,

a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

o

Suwaltki, dnia 05.01.2022 r. Czeslaw Renkiewicz
Prezydent Miasta Suwalk


mailto:iod@um.suwalki.pl

