OGLOSZENIE O NABORZE NR 24/2013 Z DNIA 06.12.2013 R. NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK
N
g

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabo6r kandydatow na stanowisko

Kierownika Referatu Komunikacji Spolecznej
- Rzecznika prasowego

w Urzedzie Miasta Milanowka

Wymagania niezbe¢dne:

e obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

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

nieposzlakowana opinia,
wyksztatcenie wyzsze, preferowane z zakresu public relations, dziennikarstwa lub marketingu,

minimum 4 lata stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 4 lata dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami stawianymi na stanowisku;

znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office,

bardzo dobra znajomos$¢ prawa prasowego, prawa do informacji niejawnych, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

e prawo jazdy kategorii B.

Wymaganie dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w promocji w administracji samorzadowej,
zdolnos¢ samodzielnego redagowania tekstow dziennikarskich,
dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, samodzielnose,
zdolno$¢ wyszukiwania i zdobywania informacji oraz pracy w zespole,

odpornos$¢ na stres, opanowanie, wysoka kultura osobista.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w trzech budynkach Urz¢du. Budynki A i B nie sg dostosowane do poruszania si¢ osob
niepetnosprawnych z dysfunkcja konczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciagi komunikacyjne
0 odpowiednich szerokosciach 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 statej pracy, oswietlonej $wiattem naturalnym i sztucznym z wentylacja
grawitacyjnag, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynkow i w terenie.




Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e kierowanie praca Referatu Komunikacji Spoteczne;,
e reprezentowanie Burmistrza Miasta w kontaktach z mediami i opinig publiczna,

e wyjasnianie dziatan, inicjatyw 1 programow podejmowanych przez Burmistrza Miasta w tym
w szczegolnosci wydawanie o§wiadczen i publiczne prezentowanie dziatan Burmistrza Miasta,

e tworzenie strategii medialnej, utrzymywanie kontaktéw z dziennikarzami i opinig publiczng,
e realizacja polityki informacyjnej Urzgdu Miasta Milanéwka,

e wykonywanie zadan zwigzanych z redagowaniem Biuletynu Miasta Milanowka w tym min. zbieranie
i przygotowywanie materiatéw do Biuletynu, kontaktowanie sie z referatami Urzedu, jednostkami Miasta,
organizacjami pozarzgdowymi, instytucjami i firmami z terenu Milanéwka oraz dziennikarzami gazet
lokalnych, przygotowywanie informacji wlasnych, wspotpraca z grafikiem i wydawca Biuletynu,
wspotpraca z dystrybutorem lub punktami dystrybucji Biuletynu,

e wspotorganizowanie imprez i wydarzen miejskich,
o Zzbieranie i przygotowywanie informacji do Radia Bogoria,
e przygotowywanie informacji do publikowania w gazetach lokalnych oraz na stronie internetowej Miasta,

e opracowywanie materiatdbw informacyjno-promocyjnych (foldery, przewodniki, ulotki, broszury, plakaty,
zaproszenia, teczki itp.)

e uczestnictwo w waznych wydarzeniach miejskich 1 prowadzenie dokumentacji fotograficznej tych
wydarzen,

e koordynowanie wspolpracy zagranicznej Miasta,
e kompletowanie wszystkich informacji o tematyce Milanowka,
e koordynowanie prowadzenia spraw z zakresu wspotpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi w tym:

konsultacji projektow aktéw prawa miejscowego z organizacjami pozarzadowymi, przygotowywania
i organizowania konkurséw na realizacj¢ zadan publicznych przez organizacje pozarzadowe.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

e CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

e kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

e podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

e o0s$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji’,

e w przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajacego
posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego, zgodnie
z przepisami o stuzbie cywilnej,

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

" druki kwestionariusza i o§wiadczen sa do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od stycznia 2014 r. w pelnym wymiarze czasu pracy, Na czas okreslony do 6 miesiecy, z mozliwoscig
zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas niecokreslony.



http://www.bip.milanowek.pl/

Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

e  osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milanowka, ul. Kosciuszki 45,
e lub pocztg na adres: Urzad Miasta Milanéwka, ul. KoS$ciuszki 45, 05-822 Milanéwek

z dopiskiem: ,,OFERTA NR 24/2013” i podanym numerem telefonu kontaktowego

w terminie do dnia 16 grudnia 2013 r. do godz. 18.00

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktore wptyng do podanego terminu. Aplikacje, ktéore wptyng do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Iwww.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynku A Urzgdu Miasta Milanowka ul. Kosciuszki 45.

Dodatkowe informacje:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Urzedzie Miasta Milanéwka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna. Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji
dokumentéw Urzad nie odsyla. Kandydat moze je odebra¢ w Referacie Organizacyjnym (budynek A II pigtro) po
zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie
zniszczone.

Osoba wybrana w drodze naboru zobowiagzana jest do przedlozenia Pracodawcy zaswiadczenia o niekaralnosci
za przestepstwa popelnione umyslnie z Krajowego Rejestru Karnego.

Burmistrz Miasta Milanowka

/-1
Jerzy Wysocki

Przygotowatla: Monika Dziewigcka, dnia 06.12.2013r.



