OGLOSZENIE O NABORZE NR 21/2020 Z DNIA 21.07.2020 R. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK

%?

BURMISTRZ MIASTAMILANOWKA

oglasza nabor kandydatéw na stanowisko

od Podinspektora do Inspektora
w Zespole Komunikacji Spolecznej
w Urzedzie Miasta Milanéwka

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 21 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019, poz. 1282),

e pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e brak skazania za umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,
o wyksztalcenie wyzsze, preferowane na kierunkach humanistycznych,

e staz w dziedzinie zadah wykonywanych na stanowisku,

e znajomo$¢ ustaw, w szczegolnosci: Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawa o pracownikach
samorzadowych, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie
do informacji publicznej, ustawa Prawo zamowien publicznych, ustawa Prawo prasowe, ustawa
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

e biegla obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych,

e umiejetnos¢ szybkiego i sprawnego redagowania tekstow dziennikarskich,

e znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym w mowie i pi§mie,

e umiejetno$¢ prowadzenia spotkan, analitycznego myslenia oraz pracy pod presja czasu.

e samodzielnosc¢, dobra organizacja pracy w sposob zapewniajacy terminowg realizacj¢ zadan,

e dyspozycyjnosé

o wysoka kultura osobista.

Wymaganie dodatkowe:

e preferowany staz pracy w jednostkach sektora finansoéw publicznych,
e doswiadczenie w pracy w promocji i PR,
¢ znajomos¢ jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym w mowie i pismie,

e prawo jazdy kat. B.
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Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku A Urzedu. Budynki A i B nie sg dostosowane do poruszania si¢ 0sob
niepetnosprawnych z dysfunkcja konczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciagi komunikacyjne
o odpowiednich szeroko$ciach oraz toalety dostosowane do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim).

Stanowisko pracy: Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy
komputerze w pomieszczeniach stalej pracy, o$wietlonej $wiattem naturalnym i sztucznym z wentylacja
grawitacyjng, oraz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynkow i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Redagowanie i sktad Kuriera Milanowskiego, wspotpraca z grafikiem, wydawcg i z dystrybutorem;

Budowanie i administrowanie strong internetowa Miasta Milanowka — monitorowanie i aktualizacja;

Budowanie i administrowanie strong BIP — zamieszczanie informacji i dokumentow;

Obstuga i aktualizacja pozostalych serwisow internetowych obstugiwanych przez Zespot

w tym: Facebook, kanat Youtube, newsletter i inne;

e Redagowanie tekstow do publikacji wydawanych przez Urzad Miasta oraz publikowanych zewnetrznie
na zlecenie Urzgdu,

e Redagowanie komunikatow, notatek i innych krotkich publikacji zwigzanych z dzialalnosciag gminy

oraz ich dystrybucja,

Opracowywanie graficzne materiatéw informacyjno — promocyjnych;

Organizowanie i wspotorganizowanie wydarzen miejskich;

Dokumentacja fotograficzna wydarzen miejskich;

Zamawianie i biezgca kontrola stanu gadzetow reklamowych;

Organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spotecznych, spotkan z mieszkancami, konferencii,

szkolen itp.;

Podejmowanie dziatan zwigzanych z promocja i upowszechnianiem wiedzy o Milanowku;

Wspieranie i inicjowanie projektow realizowanych przez Zesp6t Komunikacji Spoteczne;;

Biezaca wspotpraca z kontrahentami;

Aktualizacja i porzadkowanie miejskich tablic informacyjnych;

Wspolpraca z referatami Urzedu miasta, jednostkami Miasta oraz organizacjami pozarzadowymi

w zakresie zbierania, przetwarzania i przekazywania informacji mieszkancom.

e Wykonywanie innych zadan powierzonych do realizacji przez Burmistrza Miasta, Zastgpc¢ Burmistrza

Miasta, Sekretarza Miasta oraz Koordynatora Zespotu Komunikacji Spoteczne;.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

e CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny*,

o kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych
oraz ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe*,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
w tym publikacje¢ danych osobowych (imi¢ i nazwisko, miejscowo$¢ zamieszkania) w Biuletynie Informacji
Publicznej po przeprowadzonej procedurze naboru, w informacji o wynikach naboru”,

* druki kwestionariusza i o$wiadczen sg do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl
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http://www.bip.milanowek.pl/

Zatrudnienie planowane

Od sierpnia 2020 r., w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreSlony 6 miesiecy,
z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.

Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

e osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milanowka, ul. Kosciuszki 45,
e lub poczta na adres: Urzad Miasta Milanowka, ul. Kosciuszki 45, 05-822 Milanéwek.

Ze wizgledu na przeciwdzialanie i zapobieganie rozprzestrzeniania si¢ COVID-19 dopuszczalne jest
przestanie skanéw dokumentéw aplikacyjnych na adres mailowy: kadry@milanowek.pl.

Oryginaly dokumentow aplikacyjnych zostang zweryfikowane przez komisje¢ w trakcie rekrutacji.

z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 21/2020 ” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego

inie do dnia 31 i I

Rozpatrywane bedg tylko kompletne oferty, ktore wptyng do podanego terminu. Aplikacje, ktoére wplyng
do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicach informacyjnych w budynkach A i C Urzgdu Miasta.

Dodatkowe informacje:

W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta Milandwka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyla. Kandydat moze je odebra¢ w Kadrach
(budynek D przy ul. Zabim Oczku 1, I pigtro) po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osob
nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milanowka

/-
Piotr Remiszewski

Przygotowata: Anna Zajaczkowska
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