Zalacznik nr 1 do Zarzadzenianr . & (2017

Burmistrza Pyrzyc z dnia 15 marca 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko

Miodszego referenta w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach.

BURMISTRZ PYRZYC
Oglasza nabor

na stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach, Plac Ratuszowy 1.

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Pyrzycach ul. Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce

IL. Okreslenie wolnego stanowiska:

Mtodszy referent

ITI. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie Srednie pelne lub wyzsze, mile widziany kierunek o profilu: zarzadzanie
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i marketing, anglistyka, germanistyka.

Mile widziane do$wiadczenie zawodowe zwigzane z promocja oraz w pracy w samorzadzie
terytorialnym.

3. Mile widziana znajomo$¢ jezyka np. angielskiego, niemieckiego.
4,
5. Niekaralnos¢ sadowa za umyslne przestepstwa s$cigane z oskarzenia publicznego lub

Nieposzlakowana opinia.

umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawa i ustaw: o powszechnym obowiazku obrony
RP, 0 zarzadzaniu kryzysowym, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
ochronie informacji niejawnych, Instrukcji Kancelaryjnej, Kodeks Postepowania
Administracyjnego.

. Wymagania dodatkowe

Biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz pakietu Office.

Umiej¢tnos¢ redagowania artykutéw prasowych, listow okolicznosciowych, zaproszen itp.
Umieje¢tno$¢ robienia zdje¢, tworzenia prezentacji multimedialnej.

Umiejetnos¢ organizowania spotkan i uroczystosci gminnych.

Przygotowywanie materiatéw na strone internetowg Urzedu.

Samodzielnos¢ w pracy, odpowiedzialno$é, rzetelnos$é, sumienno$é, dyspozycyjnosé,
odpornos¢ na stres oraz zaangazowanie w prace.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos¢, komunikatywnosé.

Prawo jazdy.

Znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

Zakres wykonywanych zadan z zakresu:

Wspélpracy z miastami partnerskimi:

1) przygotowywanie projektow rocznych planéw wspoéipracy pomiedzy miastami:
Korbach, Bad Siilze, Horby, Wysokie Myto, Goleniéw, Zlocieniec,

2) realizacja programoéw, a w szczegdlnosci wizyt i rewizyt Rady i Burmistrza,

3) nadzor nad realizacjg planow wspolpracy prowadzonej przez jednostki organizacyjne
Gminy,




4) przygotowywanie korespondencji i thumaczen na jezyk polski,
5) przygotowywanie i rozliczanie wyjazdow,
6) przygotowywanie wizyt i rewizyt.

Promocji:

1) koordynacja dziatan promocyjnych w zakresie kultury, sportu, rekreacji i wypoczynku,

2) wspdlorganizacja imprez kulturalnych i innych przedsiewzie¢ promocyjnych,

3) pozyskiwanie sponsoréw dla imprez promujacych gming, ktérych organizatorem jest
Burmistrz,

4) pozyskiwanie zewnetrznych zrédet finansowania dla wydatkéw  zwiazanych
Z promocjg gminy,

5) opracowywanie graficzne i merytoryczne oraz rozpowszechnianie materialow
informacyjnych i promocyjnych o gminie,

6) utrzymywanie zasobu materialéw o charakterze upominkowo — informacyjnym,

7) dziatania promocyjne w oparciu o techniki komputerowe, przygotowywanie prezentacji
multimedialnej oraz opracowywanie i biezaca aktualizacja stron internetowych,

8) podejmowanie innych mozliwych form promocji w kraju i poza jego granicami
poprzez:

a) opracowywanie filmoéw, informatoréw, folderéw itp.,
b) opracowywanie projektéw dotyczacych logo, marki i innych inicjatyw promujgcych
gming i region.

Informacji, komunikacji spolecznej.

1) podejmowanie, we wspéipracy z mediami, dzialan typu public relations i akcji
promocyjnych skierowanych do mieszkaricow (konkursy, imprezy, wktadki, itp.),
upowszechnianie wéréd nich informacji o Gminie Pyrzyce, jej historii, tradycji, kulturze
1 wspotczesnosci,

2) koordynowanie waznych wydarzen (np. oddawanie nowych inwestycji), zwigzanych
z zyciem gminy i jej mieszkancow,

3) prowadzenie kalendarza imprez gminnych, ich promocja i dbatos¢ o poprawny
przeptyw informacji na ich temat w scistej wspotpracy z mediami,

4) wspolpraca z merytorycznymi wydzialami w realizacji wybranych projektéw i pomoc
w komunikacji z mieszkancami,

5) obsluga medialna Burmistrza i Urzedu,

6) opracowywanie zatozen polityki informacyjne;j,

7) organizowanie konferencji prasowych,

8) nadzér nad przeptywem informacji przekazywanych srodkom masowego przekazu
przez wydzialy,

9) nadzor nad polityka informacyjna jednostek organizacyjnych gminy,

10) redakcja stron www,

11) wspélpraca z organami administracji panstwowej, jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz organizacjami spolecznymi w zakresie organizacji obchoddw
rocznic i $wiat,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem na przedmiotach przeznaczonych
do obrotu handlowego i w celach reklamowych herbu oraz flagi Gminy Pyrzyce.

Rozwoju i aktywizacji gospodarcze;.

1) wspoldziatanie z lokalnymi samorzadami gospodarczymi oraz innymi lokalnymi
1 krajowymi oraz zagranicznymi instytucjami, firmami i osobami fizycznymi w zakresie
wymiany mysli i do§wiadczen gospodarczych,

2) udzial w targach i wystawach gospodarczych,




3) wdrazanie przyjetych strategii rozwoju gospodarczego Gminy i kontrola ich osiagnieé,

4) opracowywanie, monitorowanie i rozpowszechnianie systemu informacyjnego
0 Gminie,

5) wspélpraca z organizacjami i zwiazkami szczebla ponadgminnego na plaszczyznie
gospodarczej,

6) opracowywanie programéw  gospodarczych i prognostycznych w  tym
przygotowywanie materialéw i dziatan zmierzajacych do sporzadzenia strategii rozwoju
Gminy Pyrzyce,

7) inicjowanie rozwigzan uchwatodawczych stwarzajacych warunki dla przedsigbiorcow
krajowych i zagranicznych.

VL. Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

List motywacyjny (prosze o podanie telefonu kontaktowego oraz e-mail).

Kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie.

Kopie swiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz. W przypadku zatrudnienia,
zaswiadczenie z obecnego zakladu pracy o zatrudnieniu, z wyszczegolnieniem,
czy pracownik w tym okresie przebywat lub nie na urlopie bezptatnym.

:D:.LaJ[\.)r-—l

5. Nalezy zlozy¢ oswiadczenia stwierdzajace, ze:

1) Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego i Ze nie byl skazany za umyslne przestepstwo
skarbowe;

2) Kandydat ma pelng zdolnos$é¢ do czynnosci prawnych oraz, ze korzysta z pelni praw
publicznych;

3) Kandydat nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku;

4) Kandydat prowadzi lub nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie oraz oSwiadczenia
do pobrania ze strony internetowej BIP w zaktadce praca w urzedzie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byé opatrzone klauzula:

wn Wyrazam zgodeg na przetwarzane moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(4. Dz. U. 2016 r. poz. 922) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016
r. poz. 902).”

Kopie dokumentéw zloionych w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnosé z oryginatem.
VIL Informacja o warunkach pracy:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
2. Pelny wymiar czasu prac.
3.0soba zatrudniona na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zobowiazana jest odby¢
stuzbe przygotowawcza.
4.Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzanie pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach.



VIII. Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Pyrzycach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych w m-cu lutym 2017 r. nie przekracza 6 %.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach, pok. 133 (I pietro).
Ofert¢ nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie w nieprzekraczalnym terminie
do dnia27 marca 2017 r. do godz. 15:00.
W lewym gémym rogu koperty nalezy podaé Imi¢ i Nazwisko oraz adres zamieszkania
kandydata. Koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem:
»Nabdr na stanowisko Mlodszego referenta w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach .
Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego po uplywie ww. terminu nie beda
rozpatrywane.
Rozstrzygnigcie naboru nastgpi w terminie do dnia 14 kwietnia 2017 r.

X. Inne informacje:
1. Komisja konkursowa przeprowadzi nabor w dwéch etapach:
I — etap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentéw.
II- etap polega¢ bgdzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktora moze sktadaé sie
z rozmowy kwalifikacyjnej, lub testu kwalifikacyjnego.
3. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub
e-mailowo o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej w zakladce — ,, praca w urzedzie” oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie urzedu (I pigtro).
5. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym
okreslonym w ogtoszeniu o naborze- podstawa prawna art. 13 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 . o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2016 r. poz. 902).
Dodatkowych informacji udziela Sekretarz Gminy tel. 91 397 03 15.
Dokumentéw aplikacyjnych nie odsytamy, mozna odebraé Jje w pokoju 147 I pietro w terminie
do 30 kwietnia 2017 roku. Po tym terminie dokumenty zostang zniszczone.

Pracodaweca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.



