PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

oglasza nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze:

Gléwny Specijalista w Biurze Prezydenta Miasta

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia, preferowane kierunki: dziennikarstwo, politologia, komunikacja
spofeczna,

doswiadczenie zawodowe: 5-letni staz pracy,

praktyczna znajomosé przepisow i ustaw: prawo prasowe, ustawa o pracownikach samorzgdowych,
ustawa o samorzagdzie gminnym, ustawa o samorzgdzie powiatowym, kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa o dostepie do informacji publicznej, ustawa o ochronie danych osobowych,
obsiuga komputera w stopniu zaawansowanym, znajomo$¢ programéw graficznych oraz obrobki video,
bardzo dobra znajomo$¢é mediéw spotecznosciowych (Facebook, Twitter, Instagram) oraz narzedzi
analitycznych, do$wiadczenie w zakresie organizacji i/lub koordynacji wydarzen,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

dos$wiadczenie na stanowisku specjalisty ds. komunikacji, promociji lub pokrewne,

doswiadczenie w pracy w jednostkach publicznych,

doswiadczenie w tworzeniu i realizacji strategii komunikacji,

prawo jazdy kat. B,

znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

cechy osobowosci: dyspozycyjnosé, skrupulatno$é, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy w
zespole,

bardzo dobre postugiwanie sie jezykiem polskim, tzw. lekkie pioro, zdolnoéci analityczne,

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

Il. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

1. Realizacja zadan wynikajacych z wykonywania przez Prezydenta Miasta funkcji reprezentacyjnych.

Przygotowywanie opinii, opracowan, ekspertyz i informacji w dziedzinach objetych dziatalnoscig

Prezydenta Miasta.

Sporzgdzanie raportow i sprawozdan na polecenie Prezydenta.

Analizowanie politycznych, spotecznych i medialnych wynikéw wdrazania strategii, dziatan i

przedsiewzie¢ Prezydenta.

Wspotpraca z jednostkami miejskimi w zakresie realizacji zadan przekazanych im przez Prezydenta.

Przygotowanie materiatow i informacji dotyczgcych pracy Prezydenta.

Kreowanie medialnego wizerunku Miasta oraz Prezydenta Miasta.

Przygotowanie i przekazywanie do Kancelarii Rady Miejskiej wnioskow Prezydenta Miasta o

zwotanie sesji nadzwyczajnej wraz z porzadkiem obrad oraz projektami uchwat Rady Miejskiej w

Swietochtowicach.

9. Przygotowywanie programéw i harmonogramoéw realizacji wspotpracy migdzynarodowej, w tym
organizacja pobytow delegacji zagranicznych.

10. Wykonywanie zadan w zakresie wspotpracy z miastami partnerskimi.

11. Opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Prezydenta Miasta na sesjg¢ Rady Miejskiej.
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. WARUNKI ZATRUDNIENIA
—pierwsza umowa o prace (petny etat) z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta

na czas okreslony z mozliwoscig wcze$niejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu wypowiedzenia,

— petny wymiar czasu pracy,

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
wspomagajgcej osoby z niepetnosprawnosciami. N

br. osiggnat/nie—osiggnat- wskaznik/a

zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

s List motywacyjny

2. Kwestionariusz osobowy

3. Zyciorys

4. Kserokopie $wiadectw pracy, po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub
os$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacije zawodowe,

poswiadczone przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu
naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera a Rozporzadzenia Parlamentu  Europejskiego
i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych)
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej aplikaciji

7. Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej

8. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

9. Oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

V. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW
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Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w terminie do ... z ...... 9('L’“‘Cﬂiw Urzedzie
Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na

wolne stanowisko urzednicze C;Héwnego Specjalisty w Biurze Prezydenta Miasta w Urzedzie Miejskim
w Swietochtowicach”, nr ref.,)/) /IBPM/2025. W przypadku ofert nadsytanych pocztg o dacie ztozenia
decyduje data stempla pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VI. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentow aplikacyjnych, przeprowadzenie testow oraz rozmoéw
kwalifikacyjnych. Niezachowanie wymogow formalnych w przypadku nie ztozenia o$wiadczen w wymaganej
formie ( zatgczniki do naboru) bedzie skutkowato odrzuceniem oferty.

O terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozméw kwalifikacyjnych kandydaci spetniajgcy wymogi formaline
okreslone w niniejszym ogtoszeniu beda informowani telefonicznie lub meilowo.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w
Urzedzie Miejskim.

Dodatkowych informaciji o] naborze udziela Referat Kadr Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach tel. 032/ 3491 841.
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