PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

ogtasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze:
Gléwny Specijalista w Kancelarii Prezydenta Miasta

w Urzedzie Miejskim w éwietochiowicach
ul. Katowicka 54

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie, preferowane kierunki: nauki spoteczne, dziennikarstwo,
politologia, Public Relations

doswiadczenie zawodowe: 5-letni staz pracy,

praktyczna znajomo$¢ przepiséw i ustaw: prawo prasowe, ustawa o pracownikach
samorzgdowych, ustawa o0 samorzgdzie gminnym, ustawa o samorzadzie powiatowym,
kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o dostepie do informacji publicznej, ustawa
o ochronie danych osobowych,

posiadanie obywatelstwa polskiego albo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
lub panstwa, z ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow wspdlnotowych
przystuguje prawo do podjecia pracy na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

obstuga komputera w stopniu zaawansowanym,

bardzo dobra znajomo$¢ mediéw spotecznosciowych (Facebook, Twitter, Instagram),
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie na stanowisku dziennikarza, publicysty lub pokrewne,

wykonywanie zadan z zakresu PR w samorzadzie,

znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

prawo jazdy kat. B,

cechy osobowosci: dyspozycyjnosé, skrupulatnosé, wysoka kultura osobista, umiejetnosc
pracy w zespole,

opanowanie w sytuacjach stresowych i umiejetno$¢ pracy w warunkach kryzysowych,
zdolno$¢ do szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.

Il. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

1. Realizacja zadan wynikajgcych z wykonywania przez Prezydenta funkgji
reprezentacyjnych

2. Przygotowywanie opinii, opracowan, ekspertyz i informacji w dziedzinach objetych

dziatalnoscig Prezydenta Miasta

Sporzgdzanie raportéw i sprawozdan na polecenie Prezydenta

Analizowanie politycznych, spotecznych i medialnych wynikéw wdrazania strategii, dziatan

i przedsiewzie¢ Prezydenta

Wspétpraca z jednostkami miejskimi w zakresie realizacji zadan przekazanych im przez

Prezydenta

Przygotowanie materiatéw i informacji dotyczacych pracy Prezydenta

Organizowanie obchodow rocznic, uroczystosci i $wiat z udziatem Prezydenta

Organizowanie spotkan z Prezydentem

Koordynacja wspétpracy Prezydenta z instytucjami, firmami lub osobami fizycznymi

0. Rozpatrywanie wnioskow o objecie przez Prezydenta honorowego patronatu nad
wszelkiego rodzaju imprezami, konkursami, itp.

11. Wspdtorganizacja imprez, konkurséw, itp. nad ktérymi honorowy patronat objgt Prezydent
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12. Koordynacja medialnego wizerunku Miasta w zakresie dziatalnosci Prezydenta

13. Przygotowywanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne, a
takze materiaty rozpowszechniane w innych $rodkach spotecznego przekazu, dotyczace
dziatalno$ci Prezydenta, Miasta oraz jednostek podporzgdkowanych

14. Przygotowywanie sprostowan i protestow oraz odpowiedzi na krytyke i interwencje
prasowg

15. Przygotowywanie na zasadach i w trybie okreslonym w odrebnych przepisach
komunikatow do opublikowania w srodkach spotecznego przekazu

16. Monitoring wybranych tytutéw prasowych

17. Wspdtorganizowanie konferencji prasowych

18. Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w celu przygotowywania
materiatdw prasowych promujgcych Prezydenta.

lll. WARUNKI ZATRUDNIENIA

pierwsza umowa o prace (peiny etat) z wytonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony z mozliwoscig wcze$niejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

petny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy - Swigtochtowice, ul. Katowicka 54, teren miasta Swietochtowice

Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesigcu marcu br. osiggnat/nie—osiagnat wskaznik/a
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

IV. MIEJSCE | OTOCZENIE STANOWISKA PRACY:

miejsce pracy - Swietochtowice, ul. Katowicka 54;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych, winde oraz elementy infrastruktury
wspomagajacej osoby z niepetnosprawnosciami.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

\"

N

o

List motywacyjny
Kwestionariusz osobowy
Zyciorys

. Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub

oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikacji

. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe
Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ziozy¢ w terminie do 12 maja 2025 roku
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze Giéwnego Specjalisty w Kancelarii
Prezydenta Miasta w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach”, nr ref. 14/KPM/2025.



W przypadku ofert nadsytanych pocztg o dacie ztozenia decyduje data stempla pocztowego. Oferty
ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VIl. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testu oraz
rozmowy kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci spetniajgcy wymogi formalne okre$lone w niniejszym ogtoszeniu bedg informowani
telefonicznie.

Nieztozenie oswiadczen w wymaganej formie (zatgczniki do pobrania w BIP w zaktadce ,Oferty
pracy”) bedzie skutkowato odrzuceniem oferty.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
internetowej Urzedu oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim. Dodatkowych informacji
o naborze udziela Wydziat Organizacyjny - Referat Kadr Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach
tel. 032/ 3491 841.

Z up. Prezydenta Miasta
Pierwszy Zastep,
Prezydenta Mjdstg
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