WOP.2110.24.2.2019 Tomaszow Maz., dn. 15 lipca 2019 r.

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

PREZYDENT MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim ul. POW 10/16
97-200 Tomaszéw Mazowiecki

Nazwa stanowiska: inspektor w Biurze Komunikacji Spolecznej i Promocji
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: powyzej 6%

1. Warunki pracy na stanowisku:
a) pomieszczenia nie sg dostgpne dla 0sob z dysfunkcjg narzadéw ruchu — budynek A Urzgdu
Miasta, ul. POW 10/16, (budynek wielokondygnacyjny, schody, brak windy w budynku),
b) praca przy komputerze,
C) realizacja powierzonych obowigzkow wigze si¢ z zalatwianiem spraw z innymi organami
administracji publicznej, organizacjami i instytucjami poza siedzibg Urzedu Miasta.

2. Wymagania niezbedne:

a) Wwyksztalcenie: co najmniej Srednie o profilu humanistycznym,

b) posiadanie co najmniej pigcioletniego stazu pracy,

C) posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych,

d) posiadanie peilnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

b) znajomos$¢ nastepujacych aktow prawnych: ustawa o dostepie do informacji publicznej,
ustawa prawo prasowe, ustawa o ochronie danych osobowych, regulamin organizacyjny
Urzedu Miasta w Tomaszowie Maz., ustawy samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzadowych,

C) umiejetno$¢ redagowania tekstow i ich korekty,

d) znajomo$¢ obstugi komputera, pakietu MS Office oraz podstawowych programow
graficznych,

e) odpornos¢ na stres, umiejetno$é pracy pod presja czasu,

f) dyspozycyjno$é, punktualnosé

g) profesjonalizm w dzialaniu,

h) umiejetnos¢ logicznego myslenia oraz analizy i syntezy réznych danych,

1) komunikatywnos$¢ w kontaktach stuzbowych,

J) dobra organizacja pracy,

k) samodzielno$¢, doktadnosé, obowigzkowosé¢, samodyscyplina.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) przygotowywanie informacji do prasy, radia i telewizji;
b) analizowanie publikacji prasowych oraz informacji radiowych i telewizyjnych zawierajacych
tematyke zwigzang z Gming Miasto Tomaszoéw Mazowiecki,
¢) udzielanie sprostowan i odpowiedzi na krytyke prasowa,
d) organizowanie konferencji prasowych lub innych form kontaktu z dziennikarzami;
e) obstuga strony internetowej miasta i portali spotecznosciowych,



f) inicjowanie dziatan dotyczacych wspotpracy z miastami partnerskimi oraz opracowywanie
dokumentow w zakresie wspotpracy w miastami partnerskimi,

g) opracowywanie materialdow promocyjnych,

h) pomoc w prowadzeniu ewidencji materiatdw promocyjnych,

i) gromadzenie informacji dotyczacych miasta,

j) kreowanie pozytywnego wizerunku miasta.

5. Wymagane dokumenty:

a) kserokopi¢ dokumentu po$wiadczajgcego wyksztatcenie wymagane w pkt 2 lit. a,

b) kserokopie dokumentu poswiadczajgcego staz pracy wymagany w pkt 2 lit. b,

) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

d) dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi
w przepisach o stuzbie cywilnej — niezbedny w przypadku starania si¢ o zatrudnienie oséb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego,

e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,

f) oswiadczenie kandydata o nieckaralnosci za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu
za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, nalezy dostarczy¢ przed zawarciem umowy o prace),

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

h) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji,

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

j) fakultatywnie inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
opinie, referencje,

K) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

Kwestionariusz osobowy, wzory oswiadczen oraz informacja w zakresie ochrony danych
osobowych znajduje si¢ na stronie:
http://bip.tomaszow.miasta.pl/public/?id=90731

Uwaga: Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez
wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy sktadaé
osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Tomaszowie Maz. w Kancelarii Ogolnej lub przestaé
pocztg na adres Urzedu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszéw Maz. z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko inspektora w Biurze Komunikacji Spolecznej i Promocji w terminie do dnia
26 lipca 2019 roku (liczy si¢ data wptywu aplikacji do Urzedu). Aplikacje, ktore wpltyng do
Urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Szczegdtowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu wykonywanych zadan
mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 44 724-23-11 wew. 235 lub 288.


http://bip.tomaszow.miasta.pl/public/?id=90731

