OGLOSZENIE O NABORZE Nr 4 12024
z dnia 10 czerwea 2024 r.

Urzad Miasta w Skarzysku - Kamiennej
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta w Skarzysku - Kamiennej

1. Stanowisko pracy :inspektor do spraw promocji i komunikacji spolecznej w Biurze Prezydenta Miasta
Ilo$¢ stanowisk: 1 etat

2. Wymiar czasu pracy : pelny etat

3. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

Wymagania podstawowe niezbedne :

1) wyksztalcenie: wyzsze,
wymagany profil (specjalnosé):preferowane kierunki: humanistyczny, dziennikarstwo, public relations,

2) doswiadczenie zawodowe: minimum 3-letni staz pracy, w tym minimum rok pracy na stanowisku biurowym,

3) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo paristwa Unii Europejskiej lub innego pafistwa ktoremu na postawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej,

4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

5) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

6) kandydat powinien cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia,

7) znajomos¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania obowigzkow, w tym:

znajomosé przepisow zwigzanych z samorzadem gminnym,

znajomos$¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego,

znajomo$¢ ustawy Prawo prasowe,

znajomo$é ustawy Prawo Zamowief Publicznych,

Statutu Miasta Skarzyska-Kamiennej,

Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta w Skarzysku — Kamiennej,

znajomo$¢é zagadnien public relations,
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Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

a) predyspozycje osobowosciowe:
- umiejgtnosé pracy w zespole oraz planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
- umiejgtnosé¢ kompleksowego wykorzystania zdobytej wiedzy,
- rzetelno$é przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,
- komunikatywno$¢ w kontaktach stuzbowych,
- wysoka kulturg osobista,
- cheé nauki, samoksztalcenie,
- wysoka dyspozycyjno$¢ i gotowos¢ do pracy réwniez poza standardowymi godzinami pracy Urzedu.

b) umiejgtnosci zawodowe:
- umiejetnosci tworzenia grafik, zdjg¢, materialow wideo;
- umiejetno$é organizacji eventow, konferencji, uroczystodci, itp. wydarzef,
- bardzo dobra znajomo$¢ kanaléw Facebook, Instagram, X, Linkedin, Tik Tok,
- bardzo dobra znajomosc¢ j. polskiego oraz umiejetnos¢ pisania i tworzenia tresci; posiadanie ,.lekkiego piora™;

4, Zakres wykonywanych zadan :
Zadania gléwne:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja i kreowaniem pozytywnego wizerunku miasta, w tym opracowywanie
informacji o charakterze promocyjnym,

b) przygotowywanie materiatow reklamowych i promocyjnych miasta, w tym prowadzenie ich magazynu i dystrybucja,

¢) prowadzenie bazy zdjgciowej na potrzeby dzialalnosci promocyjnej miasta,

d) wspoludziat w organizacji oraz uczestniczenie w wydarzeniach i imprezach promujacych miasto,

¢) prowadzenie kont miasta w mediach spotecznosciowych, ich stata aktualizacja w zakresie informacji o dzialalnosci
Prezydenta, Urzedu Miasta, podleglych jednostek organizacyjnych oraz lokalnych inicjatyw istotnych dla
mieszkancow,

f) monitorowanie mediow spoleczno$ciowych i analizowanie wzmianek zwigzanych z Prezydentem, Urzgdem Miasta
i miastem,



g) monitoring i reagowanie na komentarze pojawiajace si¢ przy informacjach zamieszczanymi na kontach miasta
w mediach spoteczno$ciowych,

h) monitoring spraw i interwencji mieszkaricéw zglaszanych do Prezydenta, nadzor nad ich realizacja przez komorki
Urzedu Miasta i podlegle jednostki organizacyjne,

i) organizowanie wyjazdow stuzbowych Prezydenta,

j) prowadzenie wspoipracy zagranicznej miasta, w tym koordynowanie wspélpracy z miastami partnerskimi,
organizowanie wizyt delegacji zagranicznych w micscie oraz zagranicznych wyjazdow sluzbowych Prezydenta,

k) koordynowanie przyznawania Patronatu Honorowego Prezydenta Miasta oraz wspolpraca z wnioskodawcami w
zakresie przyznanego im Patronatu Honorowego.

Zadania pomocnicze :
wykonywanie innych czynnosci na polecenie przetozonego

Zadania okresowe:
Sporzadzanie sprawozdar, informacji

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

v praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzedu Miasta w Skarzysku — Kamiennej,
v stanowisko pracy zwiazane z pracg przy komputerze,

v/ praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

v/ praca w terenie,

6.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i CV.

2) kwestionariusz osobowy,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy

4) oswiadczenie lub zaswiadczenie o nickaralnosci,

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
6) zaswiadczenie lub oéwiadczenie o stanie zdrowia,

7) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na udostgpnienie i przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzania naboru na aplikowane stanowisko pracy, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

7.Inne informacje:

1)  Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepeosprawnych w Urzgdzie Miasta, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesigcu kwietniu 2024 r. jest wyzszy niz 6 %
2)  Wybrany kandydat przed zawarciem umowy 0 prace zobowigzany jest przedlozy¢:
a) oryginaly swiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie i staz,
b) oryginal $wiadectw lub dyplomu potwierdzajace wyksztalcenie.

8.Micjsce i termin zlozenia dokumentéw:

Ofertg i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozyé osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu Miasta w Skarzysku -
Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna w zamknigtej kopercie z dopiskiem:,, Nabér Nr 4 /2024
na stanowisko inspektor do spraw promocji i komunikacji w Biurze Prezydenta Miasta w terminie do dnia
24.06.2024 r. (decyduje data faktycznego wptywu do urzgdu).

Aplikacje, ktére wptyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie

informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy urzgdu pod nr telefonu: 41/25-20-107;
informacja o wynikach naboru b¢dzie umieszczona na stronie internctowej Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.skarzysko.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta w Skarzysku - Kamiennej,

ul. Sikorskiego 18. 1
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Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) informuje si¢, 2e;

Administratorem zebranych danych jest: jest Prezydent Miasta Skarzyska-Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna

Sposoby kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych adres e-mail - inspektor@um.skarzysko.pl. adres korespondencyjny; Urzad
Miasta w Skarzysku — Kamiennej ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna.

Dane beda przetwarzane do przeprowadzenia postepowania konkursowego.

Podanie danych jest obowigzkowe i wynika z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U z 2019 poz.
1282). Brak podania danych osobowych skutkuje odmowa udziatu w postepowaniu konkursowym.

Dane osobowe przetwarzane s na podstawie przepisow prawa, przez okres niezbgdny do realizacji postgpowania konkursowego.
Kandydat na stanowisko, o ktorym mowa w ogloszeniu ma prawo do zadania dostgpu do treéci danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia

danych.

Kandydat na stanowisko, o ktorym mowa w ogloszeniu ma prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, Ze przetwarzanie danych osobowyeh jego dotyczacych narusza przepisy cytowanego rozporzadzenia.

Dane osobowe kandydata moga by¢ przekazywane innym odbiorcom danych w przypadkach przewidzianych w obowigzujacych przepisach
prawa (w tym organom kontroli i ochrony prawa).

Agn Winiarska
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