OR.5.2018

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
Urzad Miasta w Redzie, ul. Gdanska 33, 84-240 Reda
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Specjalista w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miasta w Redzie

1. Wymagania niezb¢dne, jakie powinni spelnié¢ kandydaci:

)

9)

posiada¢ obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2016r, poz. 902 ze
Zm.),

mie¢ pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni  praw
publicznych;

nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe:

mie¢ nieposzlakowang opinie;

posiada¢ wyksztalcenie wyzsze 1 lub Il stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym;

posiada¢ udokumentowane do$wiadczenie zawodowe - co najmniej trzyletni staz
pracy w administracji samorzgdowej;

posiada¢ znajomos¢ przepiséw prawa, w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie
gminnym, o finansach publicznych;

zna¢ struktury organizacyjne samorzadu terytorialnego, z uwzglednieniem struktury
organizacyjnej samorzadu Redy oraz struktury organizacyjnej Urzedu Miasta w
Redzie;

zna¢  zasady prowadzenia profilu samorzgdu w mediach spotecznosciowych
(Facebook, Twitter, Instagram);

10) posiada¢ umiejetnosé pracy w programie WordPress.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

§)

znajomos¢ przepiséw o prawie autorskim i prawach pokrewnych,

znajomos¢ trendéw w mediach spolecznosciowych,

umiejetne redagowanie tekstow,

biegla znajomos¢ obslugi komputera w tym znajomos¢ programu Corel lub
pokrewnych programoéw graficznych, pakietu OFFICE;

umieje¢tnosé pracy z aplikacjami do obrébki zdjec;

predyspozycje: samodzielnos¢, komunikatywnosé, kreatywnos$é, skrupulatnosé,
bezstronnos¢, kultura osobista, umiejgtnos¢ zarzadzania czasem pracy,

umiejetnosé stosowania prawa oraz wyciggania wnioskow, radzenia sobie ze stresem
1 pracy w zespole;

mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu
komunikatywnym.

3. Zakres realizowanych zadan na tym stanowisku bedzie nastepujgcy:

1)
2)

3)

4)

5)

promocja Gminy Miasto Reda;
wspolprowadzenie i koordynowanie funkcjonowania gléwnych profili miasta w
Internecie (strony internetowej, Facebook, Twitter, Instagram);
kontakt z mediami, organizowanie konferencji prasowych;
wspolpraca ze srodkami masowego przekazu w zakresie przekazywania informacji o:
a) dzialalnosci, programach, zamierzeniach oraz wynikach pracy wladz
samorzgdowych oraz miejskich jednostek organizacyjnych,
b) polityce wladz miasta;
przygotowywanie i techniczna obsluga narad, sympozjow i spotkan organizowanych
przez wladze samorzadowe, w tym przygotowywanie prezentacji multimedialnych;
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6) uczestniczenie w spotkaniach zewnetrznych Burmistrza 1 jego Zastepcow,
Przewodniczgcego Rady Miejskiej;

7) monitorowanie mediow lokalnych, ogdlnopolskich, social mediow;

8) obsluga sekretariatu;

9) przygotowywanie odpowiedzi na publikacje zamieszczane w mediach;

10)koordynacja terminowego udzielania odpowiedzi na wnioski dot. informacji
publicznej, petycji oraz innych zapytan kierowanych do Urzedu;

11) udzial ~w  wydarzeniach i akcjach  spolecznych  organizowanych i
wspolorganizowanych przez Urzgd Miasta;

12) fotografowanie wydarzen miejskich;

13) wspolpraca z kierownikami komdrek organizacyjnych urzedu i pracownikami
zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach oraz kierownikami miejskich
jednostek organizacyjnych w zakresie zbierania i opracowywania informacji i
materialow na temat miasta;

14) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw;

4. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy obowigzujagcym pracownikow
samorzgdowych, a planowany termin zatrudnienia marzec 2018 rok.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) pelen wymiar czasu pracy;

2) praca na stanowisku urzedniczym;

3) praca w siedzibie i poza siedziba Urzedu;

4) umowa o pracg na czas okreslony 6 miesi¢cy, zakonczona egzaminem, z mozliwoscia
zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru, a
potem zawarcia umowy na czas nieokreslony;

5) wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 2900 - 3100 zl brutto, w zaleznosci od
posiadanego do$wiadczenia 1 kompetencji

6. Nalezy zlozy¢ nastepujace dokumenty:
OBLIGATORYINE:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej;

3) kserokopie  dyplomoéw i  dokumentéw  potwierdzajacych  wyksztalcenie
1 kwalifikacje;

4) wypelniony kwestionariusz osobowy, wedlug ustalonego wzoru;

5) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie (wybrany
kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego), wedtug ustalonego wzoru;

6) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych, wedlug ustalonego wzoru;

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — dotyczy kandydatow
niepelnosprawnych.

FAKULTATYWNE, skladane w przypadku ich posiadania:

8) kserokopie $wiadectw pracy;

9) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach zwigzanych z zakresem
zadan na tym stanowisku;

10) referencje i opinie z poprzednich miejsc zatrudnienia;

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych:

(88



W miesigcu styczniu 2018 roku, poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byl wyzszy niz 6 %.

8. Osoby wylonione w drodze naboru zostana powiadomione o wyborze pisemnie.
Niezgloszenie si¢ wylonionego kandydata w terminie 14 dni od zawiadomienia, wraz z
zaswiadczeniem o niekaralnosci, spowoduje odrzucenie jego kandydatury.

Dokumenty wymienione w pkt. 6 ppkt 4, 5, 6 - muszg by¢ zlozone wedlug ustalonego
wzoru. Niezlozenie dokumentéw wymienionych w pkt. 6, za wyjatkiem ppkt 8-10,
spowoduje odrzucenie oferty konkursowej.

Dokumenty okreslone w ogloszeniu nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
Nabor na stanowisko Specjalisty w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miasta w
Redzie, bezposrednio w Sekretariacie Urzedu Miasta w Redzie przy ul. Gdanskiej 33, pok.
104, lub przesta¢ poczty, lub za posrednictwem ePUAP (podpisane Profilem Zaufanym lub
certyfikatem kwalifikowanym) na adres Urzedu. Termin uznaje si¢ za zachowany, jezeli
dokumenty wplyng do Urzedu Miasta w Redzie najpdzniej dnia 14 lutego 2018 r., do godz.
15:00.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miasta w Redzie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Po uplywie terminu zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta w Redzie zostanie ustalona lista kandydatow, ktorzy
spelniajag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0séb biorgcych wudzial w procedurze naboru,
w przypadku ich nieodebrania, po uplywie 3 miesigcy od daty upowszechnienia informacji
o wyniku naboru, podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

Z osobami z ww. listy zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, a w przypadku
znaczne] 1ilosci kandydatow, decyzjg Komisji Rekrutacyjnej zostanie przeprowadzony
egzamin pisemny. Na rozmowe kwalifikacyjng zostanie zaproszonych pie¢ osob, ktdre
uzyskaly najlepszy wynik punktowy. Decyzja Komisji mogg réwniez zosta¢ zaproszeni
pozostali kandydaci.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
(http://bip.reda.pl-zakladka oferty) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta w Redzie
przy ul. Gdanskiej 33.

® Kwestionariusz oraz ' Og$wiadczenie znajdujg si¢ na stronie internetowej
(http://bip.reda.pl-zakladka oferty) lub mozna go otrzyma¢ w siedzibie Urzedu Miasta w
Redzie, ul. Gdanska 33 (sekretariat — pokoj nr 104 — 1 p.)

Wyjasnien w sprawie naboru udziela¢ bedzie Pani Hanna Ferra — Kierownik Referatu
Organizacyjnego w Urzedzie Miasta w Redzie, pod numerem telefonu 58 678-80-26.
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Redzie jest
dostepny na stronie (http://bip.reda.pl) oraz na tablicy ogloszen.
Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu relrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz. Uz 2016 r., poz. 902 ze zm.) ,,z wlasnorecznym podpisem”.
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