OGLOSZENIE O NABORZE NR 15/2023 Z DNIA 10.03.2023 R. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK
)| ¥
BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabdr kandydatédw na stanowisko

od Podinspektora do Gtéwnego specjalisty
w Zespole ds. Promocji Miasta

w Urzedzie Miasta Milanowka

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2022, poz. 530);

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

¢ brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

* nieposzlakowana opinia;

¢ wyksztatcenie wyzsze;

e minimum 3 lata stazu pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami stawianymi na stanowisku,

e znajomo$¢ ustaw, w szczegdlnosci: Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawa o
pracownikach samorzgdowych, ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa o ochronie danych
osobowych, ustawa o dostepie do informacji publicznej, ustawa Prawo zamdwien publicznych,
ustawa Prawo prasowe, ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

¢ biegta obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office, obstuga systemu CMS oraz urzadzen
biurowych,

e prawo jazdy kat. B,

e dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym w mowie i pismie,

e samodzielnos¢, dobra organizacja pracy w sposéb zapewniajgcy terminowa realizacje zadan,

e dyspozycyjnos$¢ i gotowosc do pracy poza urzedowymi godzinami, w tym w weekendy i inne
dni wolne od pracy,

e wysoka kultura osobista.
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Wymaganie dodatkowe (pozadane):

e wyksztatcenie wyzsze na kierunkach: dziennikarstwo, marketing, public relations, stosunki
miedzynarodowe, administracja,

e doswiadczenie zawodowe w promocji w administracji samorzadowej,

e praca w mediach, marketingu, przy organizacji wydarzen o charakterze imprez masowych (eventy),
analizie realizacji zamierzonych celédw, budowaniu wizerunku firmy, zarzadzaniu zmiana,

e doswiadczenie w pracy w promocji i PR,
e umiejetnosc szybkiego i sprawnego redagowania tekstéw dziennikarskich,
e samochdd prywatny z mozliwoscig wykorzystania do celow stuzbowych,

e znajomosc¢ jezyka niemieckiego i/ lub wioskiego w stopniu komunikatywnym w mowie i pisSmie,

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku A Urzedu oraz w terenie. Budynki A,B i D nie s3 dostosowane

do poruszania sie 0séb niepetnosprawnych z dysfunkcjg koriczyn dolnych (tylko budynek C posiada
windy, ciggi komunikacyjne o odpowiednich szerokosciach oraz toalety dostosowane do poruszania sie
wozkiem inwalidzkim).

Stanowisko pracy: Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca
przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonej $wiattem naturalnym i sztucznym
z wentylacjg grawitacyjna, oraz przemieszczaniem sie wewnatrz budynkéw i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e Realizacja procedury dotyczacej polityki informacyjnej Urzedu Miasta,

e Opracowywanie materiatdw na strone miasta i do mediéw, prowadzenie monitoringu mediéw
oraz koordynowanie udziatu Burmistrza i pracownikéw UMM w mediach,

e Dziatania o charakterze PR w sferze medidéw magnetycznych i poligraficznych,

e Wspieranie w administrowaniu strony Miasta i BIP,

e Wspodtorganizacja wydarzen miejskich w tym: uroczystosci patriotycznych,

e Uczestnictwo w wydarzeniach miejskich i fotograficzne ich dokumentowanie,

e Podejmowanie dziatan zwigzanych z promocjg i upowszechnianiem wiedzy o Milanéwku,

* Inicjowanie, organizacja i udziat w lokalnych i ponadlokalnych wydarzeniach promocyjnych;
e \Wspieranie dziatan zwigzanych z organizacjg wydarzenia Milanowski Lis¢ Debu,

e \Wspieranie prowadzenia Budzetu Obywatelskiego,

e Wspierania organizacji konsultacji spotecznych i spotkan z mieszkaricami ,

e \Wspieranie i realizacja biezgcych projektow zespotu,

¢ Wykonywanie innych zadan powierzonych do realizacji przez Burmistrza Miasta, Zastepce
Burmistrza Miasta, Sekretarza Miasta.
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Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny g

e kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;
e oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e w przypadku osoby nie posiadajgcej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajgcego
posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajgcego znajomosé jezyka polskiego, zgodnie
z przepisami o stuzbie cywilnej;

e oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji w tym publikacje danych osobowych (imie i nazwisko, miejscowos¢ zamieszkania)
w Biuletynie Informacji Publicznej po przeprowadzonej procedurze naboru, w informacji
o wynikach naboru”

* . . . . ’ . ’ . . . .
druki kwestionariusza i oswiadczen sg do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od kwietnia 2023 r., w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy,
z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas okre$lony lub umowy na czas nieokreslony.

Termin skfadania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:
e osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milandwka, ul. Kosciuszki 45,

e pocztg na adres: Urzad Miasta Milanowka, ul. Kosciuszki 45, 05-822 Milanéwek.

z dopiskiem: ,,0GLOSZENIE NR 15/2023” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego
w terminie do dnia 20 marca 2023 r. do godz. 18.00

Ze wzgledu na przeciwdziatanie i zapobieganie rozprzestrzeniania sie¢ COVID-19 dopuszczalne jest
przestanie skanéw dokumentéw aplikacyjnych na adres mailowy: kadry@milanowek.pl.

Oryginaty dokumentdéw aplikacyjnych zostang zweryfikowane przez komisje w trakcie rekrutacji.

Rozpatrywane bedg tylko kompletne oferty, ktére wptyng do podanego terminu. Aplikacje, ktore
wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynku A Urzedu Miasta
ul. Kosciuszki 45.
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http://www.bip.milanowek.pl/

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Milanéwka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.
Z kandydatami zostanie przeprowadzony test pisemny i rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze
je odebraé w Kadrach (budynek D przy ul. Zabie Oczko 1, | pietro) po zakoriczeniu procesu rekrutacii.
Nieodebrane dokumenty aplikacyjne oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milanowka
/-/

Piotr Remiszewski

Przygotowata: Monika Dziewiecka

ORG.0051.82.2023  10.03.2023-20.03.2023 r.



