URZAD MIASTA

/ul, Gdanska

33, 84-240 Reda

tel. (0-58) 678-80-23, fax (0-58) 678-31-24
NIP 588-100-48-96. Regon 000523583

R.2110.17u.2019.HF'

1.

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

Referent ds. promocji w Referacie Organizacyjnym

Wymagania niezbedne, jakie powinni spelni¢ kandydaci:

1) posiada¢ obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

2) mie¢ pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peilni praw

publicznych;

3) nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

4) miec¢ nieposzlakowang opinig;
5) posiada¢ wyksztatcenie wyzsze (I lub II stopnia w rozumieniu przepisow

o szkolnictwie wyzszym- preferowane 2z zakresu administracji, zarzadzania
politologii.):

6) posiada¢ udokumentowane doswiadczenie zawodowe, w tym co najmniej 5 miesi¢cy

pracy w administracji samorzadowej;

7) znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego 1 jego

8)

organdéw;
posiada¢ znajomos¢ przepisOw prawa, w szczegolnosci: ustawy o samorzadzie
gminnym, pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych.

. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe zwiazane ze specytika danego stanowiska;
2) dobra umiejetnos¢ obstugi komputera oraz obstugi programow w  zakresie pakietu

Office, edytora aktow prawnych;

3) umiej¢tnos¢ redagowania pism, Sledzenia przepisdw prawnych, wyciggania

wnioskow;

4) predyspozycje: samodzielnos¢, komunikatywnos¢, kreatywnos¢, —skrupulatnose,

bezstronnosé, kultura osobista, rzetelnos¢;

5) umiejetnos¢ zarzadzania czasem pracy;
6) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem i umiejetnosé pracy w zespole.

3.

Zakres realizowanych zadan na tym stanowisku bedzie nastgpujacy:

1) promocja Gminy Miasto Reda;
2) wspdlprowadzenie 1 koordynowanie funkcjonowania gléwnych profili miasta w

Internecie (strony internetowej, Facebook, Twitter, Instagram, aplikacja Blisko);

3) kontakt z mediami, organizowanie konferencji prasowych;
4) wspolpraca ze srodkami masowego przekazu w zakresie przekazywania informacji o:

a. dzialalnosci, programach, zamierzeniach oraz wynikach pracy wiladz
samorzadowych oraz miejskich jednostek organizacyjnych,
b. polityce wladz miasta;

5) przygotowywanie i techniczna obstuga narad, sympozjow i spotkan organizowanych

przez wladze samorzadowe, w tym przygotowywanie prezentacji multimedialnych;

6) uczestniczenie w spotkaniach zewnetrznych Burmistrza 1 jego Zastepcow,

Przewodniczacego Rady Miejskiej;

7) monitorowanie mediow lokalnych, ogolnopolskich, social mediow;
8) obstuga 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)udziat w  wydarzeniach i akcjach  spolecznych  organizowanych i
wspotorganizowanych przez Urzad Miasta;

12) fotografowanie wydarzen miejskich;

13) wspdlpraca z kierownikami komorek 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 sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych spraw;

15) przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i pafistwowej, o ochronie
informacji niejawnych oraz obowigzujacej polityki ochrony danych osobowych
w Urzedzie.

4. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy obowiazujacym pracownikow
samorzadowych. Planowany termin zatrudnienia sierpien/ wrzesien 2019 rok.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) pelen wymiar czasu pracy obowigzujacy pracownikow samorzadowych;

2) praca w siedzibie i poza siedzibg Urzedu; .

3) praca na stanowisku urzedniczym, pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzedniczym podlega stuzbie przygotowawczej;

4) umowa o prace na czas okreslony 6 miesigcy, 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 2.900.- - 3.400.- zI w zalezno$ci od
posiadanego do$wiadczenia i kompetencji, plus dodatek za wieloletnig prace na
zasadach okreslonych w art. 38 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych;

6) w czasie zatrudnienia w Urzedzie obowigzuje zakaz wykonywania zajec okreslonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzagdowych.

6. Nalezy zlozy¢ nastepujace dokumenty:

OBLIGATORYJNE:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae (z uwzglgdnieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej);

3) kserokopie  dyplomoéw i  dokumentow potwierdzajacych ~ wyksztalcenie
i kwalifikacje;

4) wypetniony kwestionariusz osobowy, wedlug ustalonego wzoru;

5) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie (wybrany
kandydat zobowiazany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego), wedlug ustalonego wzoru;

6) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych, wedhug ustalonego wzoru.

FAKULTATYWNE. sktadane w przypadku ich posiadania:

7) kserokopie $wiadectw pracy;

8) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach zwigzanych z zakresem
zadan na tym stanowisku;

9) referencje i opinie z poprzednich miejsc zatrudnienia,

10) kopia zaswiadczenia potwierdzajaca niepeinosprawnosc.




7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepelnosprawnych:

W miesigcu czerweu 2019 roku, poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, byl wyzszy niz 6 %.

8. Osoby wylonione w drodze naboru zostang 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 - musza by¢ zlozone wedlug ustalonego
wzoru. Niezlozenie dokumentéw wymienionych w pkt. 6, za wyjatkiem ppkt 7-10,
spowoduje odrzucenie oferty konkursowe;j.

Dokumenty okreslone w ogloszeniu nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
Nabor na Referenta ds. promocji w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miasta w
Redzie, bezposrednio w Sekretariacie Urzgdu Miasta w Redzie przy ul. Gdanskiej 33, pok.
104, lub przesta¢ poczta, lub za posrednictwem ePUAP (podpisane Profilem Zaufanym lub
certyfikatem kwalifikowanym) na adres Urzgdu. Termin uznaje si¢ za zachowany, jezeli
dokumenty wplyna do Urzedu Miasta w Redzie najpozniej dnia 9 sierpnia 2019 r., do godz.
15:00.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Miasta w Redzie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

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

Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0sob bioracych wudzial w procedurze naboru,
w przypadku ich nieodebrania, po uptywie 3 miesigcy od daty upowszechnienia informacji
o wyniku naboru, podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

7 osobami z ww. listy zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, a w przypadku
znacznej ilosci kandydatow oraz decyzji Komisji Rekrutacyjnej zostanie przeprowadzony
egzamin pisemny w formie testu. Wowczas na rozmowe kwalifikacyjng zostanie
zaproszonych pie¢ 0sob, ktore uzyskaly najlepszy punktowy wynik testu. Decyzja Komisji
mogg rowniez zosta¢ zaproszeni pozostali kandydaci.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://bip.reda.pl/dokumenty/menuw/40) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta w
Redzie przy ul. Gdanskiej 33.

# Kwestionariusz ~ oraz ™ O$wiadczenie znajduja sie¢ na stronie  internetowej
(https://bip.reda.pl’dokumenty/menu/40) lub mozna go otrzymac w siedzibie Urzedu Miasta w
Redzie, ul. Gdanska 33 (sekretariat — pokdj nr 104 — 1 p.)

Wyjasnien w sprawie naboru udziela¢ bedzie Pani Hanna Janiak — Sekretarz Miasta Redy
pod numerem teletonu 58 678-80-23.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Redzie jest
dostepny na stronie (hitp://bip.reda.pl) oraz na tablicy ogloszen.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia [0 maja 2018 r. o ochrenie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 ze
zm.), rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizyeznyeh w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, sir. | z péin._zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (1j. Dz. U z 2019 r., poz. 1282) ,z wigsngrecznym
podpisem”. ‘

Reda, dnia 30 lipca 2019 r.



