PREZYDENT MIASTA SUWALK
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
16 — 400 Suwalki, ul. Mickiewicza 1
Podinspektora w Biurze Prezydenta Miasta Urzedu Miejskiego w Suwalkach

I. Wymagania niezbe¢dne:

I

1) Obywatelstwo polskie.

2) Nieposzlakowana opinia.

3) Pelna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

4) Brak skazania za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

5) Wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunkach: prawo, administracja publiczna,
dziennikarstwo lub kierunkowe licencjackie w specjalno$ciach: zarzadzanie informacja,
dziennikarstwo i komunikacja spoleczna, zarzadzanie mediami, politologia, zarzadzanie
w politykach publicznych, public relations.

6) Znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie na poziomie min. srednio zaawansowanym.

7) Bardzo dobra obstuga komputera w tym program6w stuzacych przygotowaniu prezentaci
multimedialnych, edycji tekstu, obrobki zdjec.

8) Posiadanie umiejetnosci administrowania stron www w systemie zarzadzania trescig CMS
i WordPress.

9) Posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na tym stanowisku.

10)Min. 2 letnie do$wiadczenie w dziedzinie public relations w agencjach lub podmiotach
posiadajacych struktury PR.

11) Umiejetnos¢ wystepowania publicznego.

12) Stan zdrowia pozwalajacy na prace na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetnosé tworzenia grafiki komputerowe;.

2) Umiejetno$¢ administrowania stron www w systemie Joomla.

3) Posiadane do$wiadczenie w zatrudnieniu w administracji publicznej.

4) Ukonczenie studiow podyplomowych bedzie dodatkowym atutem w procesie oceny.

5) Znajomos$¢ jednego z wymienionych jezykow: j. rosyjski, j. niemiecki lub j. francuski
w mowie i piSmie na poziomie min. srednio zaawansowanym.

6) Znajomo$¢ specyfiki rynku mediéw i Srodowiska dziennikarskiego, w szczegélnosci
dzialajacych na obszarze woj. podlaskiego.

7) Posiadane cechy charakteru: odpornosé na stres, umiejgtnos¢ pracy pod presjg czasu,
komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ podejmowania szybkich decyzji. dyspozycyjnosc,
umiejetnos$é pracy w zespole.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Wykonywanie zadan z zakresu obstugi prasowej i komunikacji spolecznej Miasta i Urzedu
w tym: prezentowanie mediom stanowiska Urzedu, przedstawianie opinii i komentarzy do
podejmowanych rozstrzygniec.

2) Analiza i przygotowywanie wnioskow z artykuléw prasowych, audycji radiowych
i telewizyjnych, przekazéw internetowych oraz badan opinii publicznej.

3) Redakcja tekstow: sprostowan, polemik, wyjasnien, wystapien i pism oraz przygotowanie
materialow promocyjnych i informacyjnych (folderow, ulotek, itp.).
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4)
5)

6)
7)

8)

9)

Przygotowywanie materialow merytorycznych oraz graficznych na potrzeby organizacji
konferencji prasowych.

Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej oraz administrowanie profilami miasta na
portalach spolecznosciowych.

Prowadzenie rejestru i rozpatrywania: skarg, wnioskéw i petycji adresowanych do urzedu.
Nadzor nad realizacja udostepniania informacji publicznej przez poszczegélne komorki
organizacyjne urzedu w BIP.

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzialem miasta w krajowych zwigzkach
1 stowarzyszeniach.

Obstuga delegacji zagranicznych.

10) Obstuga i pomoc organizacyjna podczas uroczystosci organizowanych na terenie Miasta jak

i w trakcie oficjalnych delegacji poza Suwatkami.

11) Przygotowywanie posiedzen Kolegium oraz protokotowanie narad organizowanych przez

Prezydenta Miasta.

IV. Warunki pracy na stanowisku podinspektora w Biurze Prezydenta Miasta — praca biurowa,
przewidywane zatrudnienie od kwietnia 2017 r.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwatkach
W rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych w styczniu 2017 r. byt nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

3)

6)

wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,
wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

¢) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w peni praw
publicznych,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury naboru zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 118 z p6ézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2016 poz. 902),

e) o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
podinspektora,

f) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywac¢ zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosei lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zajeé¢ sprzecznych z obowiazkami
wynikajacymi z ustawy,

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem)
potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i wymagane w ogloszeniu
doswiadezenie.

kserokopie swiadectw pracy, oswiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace posiadany
staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).



VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
— sklada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwalkach, ul. Mickiewicza 1, pokoj nr 6,
— przysta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Miejski w Suwatkach, ul. Mickiewicza 1.
16-400 Suwalki.

2) Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwatkach lub przestane
poczta winny znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,nabér na stanowisko
podinspektora w Biurze Prezydenta Miasta”. Dokumenty przyjmowane beda
nieprzekraczalnym terminie do dnia 13 marca 2017 r. O zachowaniu terminu zlozenia
dokumentow aplikacyjnych decyduje odpowiednio data ztozenia do urzgdu lub data stempla
pocztowego.

Suwatki, dn. 27 lutego 2017 r.




