OGLOSZENIE O NABORZE

Prezydent Miasta Putawy ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta Putawy
ul. Lubelska 5
24 - 100 Putawy

Okreslenie stanowiska:

stanowisko ds. kultury i promocji
w Wydziale Kultury, Promocji i Komunikacji Spotecznej

Liczba etatow: 1

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

niezbedne

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze na kierunku: dziennikarstwo, komunikacja spoteczna, public relations,
stosunki miedzynarodowe, pedagogika, filologie obce, polonistyka, administracja, socjologia,
politologia, polityka spoteczna, zarzadzanie, kulturoznawstwo, historia sztuki,

staz pracy nie wymagany, mile widziane osoby majace doswiadczenie w pracy w administracji,
public relations, promocji i kulturze lub wspotpracy z mediami,

biegta znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie (preferowane osoby ze znajomoscia
rowniez jezyka niemieckiego lub francuskiego w stopniu komunikatywnym),

e biegta znajomosc obstugi komputera, urzadzen biurowych, pakietu MS Office,

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

e nieposzlakowana opinia,

e niekaralnosc¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

e znajomosc zagadnien z zakresu obstugi stron internetowych i paneli administracyjnych cms,

dodatkowe

Znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie
danych osobowych, o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej,

Znajomosc rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

znajomosc rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

kreatywnos¢, zaangazowanie, sumiennosc.

W ramach naboru kandydat wypetni test jednokrotnego wyboru z wymaganego zakresu.

2. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przygotowywanie nowych kampanii promocyjnych miasta,

podejmowanie dziatan w celu skutecznego budowania marki miasta,

tworzenie nowych produktéw promocyjnych,

organizacja wydarzen o charakterze kulturalnym lub promocyjnym na terenie miasta,
przygotowywanie materiatow promocyjnych w jezyku angielskim,

obstuga wspotpracy miedzynarodowej z panstwami Unii Europejskiej,

ttumaczenie korespondencji i ttumaczenie podczas wizyt delegacji zagranicznych,
wspotpraca w zakresie organizacji pobytow delegacji z miast partnerskich w Putawach,
monitorowanie wykorzystania elementéw Systemu Identyfikacji Wizualnej,

wspotpraca z Biurem Rady Miasta w zakresie opiniowania wykorzystywania herbu i insygniow
miejskich,



e  monitorowanie sposobu wykorzystywania elementow wizerunkowych przez komorki
organizacyjne Urzedu, jednostki organizacyjne miasta, instytucje kultury oraz realizacja dziatan
korygujacych i naprawczych,

wspotpraca w zakresie prowadzenia oficjalnych profili miasta na portalach spotecznosciowych,
przygotowywanie i zamieszczanie komunikatow i tresci na stronie internetowej Urzedu,
przygotowywanie projektéw umow i porozumien,

dystrybucja materiatow promocyjnych i ich inwentaryzacja,

przygotowywanie planu budzetowego i sprawozdania oraz kontrola wydatkow w zakresie
realizacji planu.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
praca przy komputerze,
codzienny kontakt z interesantem,
praca w siedzibie Urzedu Miasta oraz na terenie miasta Putawy,
petny wymiar czasu pracy,
budynek nie posiada windy.

4. Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny,

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzdr dostepny na stronie BIP
Urzedu Miasta Putawy w zaktadce Rekrutacja/Rekrutacja 2024/Dokumenty do pobrania)

. Informacja o znajomosci jezykow obcych, obstugi komputera oraz innych wymagan okreslonych
jako niezbedne,

e Odpis dyplomu ukonczenia studiow wyzszych (lub poswiadczona za zgodnosé kserokopia),

. Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia z wymaganego okresu zatrudnienia (lub po$wiadczone za
zgodnosc¢ kserokopie wymienionych dokumentow),

. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach np. z zakresu
obstugi stron internetowych i paneli administracyjnych cms,

. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e  Oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni
praw publicznych,

o Klauzula informacyjna dotyczaca rekrutacji (wzor dostepny na stronie BIP Urzedu Miasta Putawy
w zaktadce Rekrutacja/Rekrutacja 2024/Dokumenty do pobrania).

Inne dokumenty :

e Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc - dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzaja
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku gdy znajda sie w grupie pieciu najlepszych
kandydatow. Oryginat do okazania przed zatrudnieniem.

Informacje dodatkowe:

e Osoby ze szczeg6lnymi potrzebami (w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.
0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami) zakwalifikowane do udziatu
w naborze wymagajace szczegblnej formy wsparcia, proszone sa o zgtoszenie tego faktu
pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego niezwtocznie po otrzymaniu zaproszenia do udziatu
w postepowaniu rekrutacyjnym (tel. 81 458 61 06 lub na adres um@um.pulawy.pl).

e Dane osobowe zawarte w sktadanych dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego. Administratorem danych osobowych kandydatow
ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Putawy jest Prezydent Miasta Putawy.

e Zatrudnienie kandydata wytonionego do zatrudnienia w wyniku naboru nastapi adekwatnie do
doswiadczenia i kwalifikacji posiadanych przez kandydata.



mailto:um@um.pulawy.pl

Uwaga:
osoba wytoniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowiazana jest ztozyc najpézniej w dniu zawarcia
umowy o prace zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Oferty w zamknietej kopercie, oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,,ogtoszenie
WK 2” nalezy sktada¢ w Wydziale Obstugi Mieszkancow Urzedu Miasta Putawy, ul. Lubelska 5 lub
przesta¢ na adres Urzedu Miasta Putawy do dnia 7 pazdziernika 2024 roku do godziny 15.30.
Kandydaci przed ztozeniem ofert moga zasiegna¢ szczegotowych informacji w zakresie wymaganych
dokumentow, charakteru pracy oraz warunkow przeprowadzania naboru w kadrach Urzedu Miasta
Putawy, tel. 81 458 61 06. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem
na jezyk polski.

Poswiadczenia dokumentow za zgodnos$¢ do celéow zwiazanych z rekrutacja mozna dokonaé
osobiscie (woéwczas nalezy przedstawi¢ oryginaty do wgladu Komisji podczas rekrutacji).
Dokumenty mozna réwniez poswiadczy¢ w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miasta pok. 118, po
telefonicznym uzgodnieniu terminu 81 458 61 06.

Wymagane os$wiadczenia, klauzula informacyjna i kwestionariusz osobowy powinny by¢
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewytonionych w drodze naboru, jak rowniez dokumenty
aplikacyjne niespetniajace wymagan formalnych oraz dokumenty, ktore wptynety po terminie
kandydaci moga odebra¢ w Wydziale Organizacyjnym (pok. 118) w terminie 3 miesiecy od

zakonczenia naboru (ukazanie sie wyniku naboru w BIP). Dokumenty aplikacyjne nieodebrane
w terminie podlegaja zniszczeniu.

Putawy, 24 wrzesnia 2024 r.

Prezydent Miasta Putawy

(-) mgr inz. Pawet Maj



