Sulechow, 7 grudnia 2020 r.

Burmistrz Sulechowa
oglasza nabor kandydatow na stanowisko
Podinspektora ds. kontaktow ze Srodkami masowego przekazu
w Urzedzie Miejskim Sulechéw — Plac Ratuszowy 6

1. Wymagania stawiane kandydatom:
1) Wymagania niezbe¢dne:

kandydatem moze by¢ osoba, ktéra:

a) jest obywatelem polskim?,

b) ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

C) posiada wyksztalcenie wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajagcym wykonywanie
zadan na stanowisku, (mile widziane wyksztatcenie wyzsze o kierunku public relations
lub dziennikarstwo),

d) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

2) Wymagania dodatkowe be¢dace przedmiotem oceny:

ogo6lna znajomos$¢ ustaw:

— zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pdzn zm.),

— z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1282),

— z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843
Z pézn. zm.),

— z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781),

— 2z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1914),

— z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1133),

— zdnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz.
256 z pdzn. zm.),

3) Oczekiwane predyspozycie:

a) umiejetno$¢ formutowania pisemnych i ustnych wypowiedzi udostepnianych srodkom
masowego przekazu,

b) znajomo$¢ zasad pisowni jezyka polskiego,

C) umiejetnos¢ obstugi sprzetu fotograficznego i audiowizualnego,

d) umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji i radzenia sobie ze stresem,

e) wysoka kultura osobista w kontaktach z klientami i ze sSrodkami masowego przekazu,

f) umiejetnos¢ wlasciwej organizacji pracy oraz pracy w zespole,

g) doktadnos¢ i samodzielno$¢ w dziataniu, komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista,

h) gotowo$¢ do podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie posiadanych umiejgtnoscei,

1) gotowos¢ do wykonywania pracy w niestandardowych godzinach i dniach wolnych od

pracy.

LW procedurze naboru mogg bra¢ udziat obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na pod-
stawie umow mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej do-
kumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej wraz z przepisami wykonawczymi.



2. Zakres zadan oraz odpowiedzialnoSci:

1. Przygotowanie i przeprowadzanie procedury wylonienia wydawcy Biuletynu Informacyj-
nego Miasta i Gminy Sulechdéw zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

2. Opracowanie 1 przygotowanie do podpisania z wytonionym wykonawca Biuletynu Infor-
macyjnego Miasta i Gminy Sulechoéw stosownej umowy.

3. Koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem materiatéw do Biuletynu Informacyjnego
Miasta i Gminy Sulechow.

4. Dystrybucja Biuletynu Informacyjnego Miasta i Gminy Sulechéw w$r6d mieszkancow, jed-
nostek organizacyjnych, organizacji pozarzagdowych i stowarzyszen.

5. Scisty kontakt z przedstawicielami firm w nastepujacym zakresie:

a) organizowanie i koordynowanie spotkan biznesowych;

b) przekazywanie informacji o mozliwosciach wsparcia dla przedsi¢biorczosci,

c) wspotudziat w tworzeniu gminnych programoéw wsparcia przedsigbiorczo$ci;

d) podejmowanie dziatan dla pozyskania nowych inwestorow;

e) organizowanie cyklicznych spotkan z przedsiebiorcami;

f) wspotudzial w tworzeniu propozycji gminnych aktow prawa korzystnych dla przedsig-
biorcow;

g) promowanie zapisoOw dotyczacych przedsiebiorcoOw w strategii rozwoju gminy i innych
dokumentach strategicznych;

h) koordynacja dziatan zwigzanych z organizowaniem wspdlnych imprez i inicjatyw
gminy Sulechow.

6. Inicjowanie i realizowanie zadan w zakresie publikacji oraz wydawnictw promocyjnych.

7. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie promocji i ksztalttowania wize-
runku gminy.

8. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy 1 organizacjami pozarzadowymi w za-
kresie kultury i sportu.

9. Przygotowanie, wykonanie oraz aktualizacja ofert inwestycyjnych gminy Sulechéw, z
uwzglednieniem aktualnych danych dotyczacych bezrobocia, stawek podatkéw 1 optat lo-
kalnych, stawek optat za media itp.

10. Przygotowanie materialdow do informatoréw opracowywanych przez wydawnictwa ze-
wnetrzne.

11. Zamieszczanie na stronie internetowej oraz Facebooku aktualnych informacji dotyczacych
dzialalnosci samorzadu gminnego oraz jednostek organizacyjnych Gminy Sulechow.

12. Biezaca analiza wpisow zamieszczanych na stronie internetowej oraz Facebooku dotycza-
cych zapytan, komentarzy oraz udzielanie na nie odpowiedzi w uzgodnieniu z burmistrzem,
kierownikiem wydzialu lub pracownikiem merytorycznym.

13. Koordynowanie i nadzor nad aktualno$cig informacji umieszczanych na stronie interneto-
wej Gminy umieszczanych przez pracownikow urzedu.

14. Wspoldziatanie z miastami partnerskimi w zakresie realizacji wspolnych projektow Unii
Europejskiej w projektach Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej oraz inicjowanie innych
form partnerskiej wspotpracy.

15. Propagowanie informacji o funduszach Unii Europejskiej.

16. Utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu.

17. Analiza informacji dotyczacych Gminy, ukazujacych si¢ w §rodkach masowego przekazu,
gromadzenie ich i udzielanie sprostowan, komentarzy 1 informacji.

18. Planowanie i realizacja budzetu Gminy w zakresie dotyczacym zadan wydziatu.



3. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu — budynek trzykondygnacyjny, bez windy, bez podjazdu dla os6b
niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy zlokalizowane na drugim pietrze w pomieszczeniu niedostosowanym dla
0s0b poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

Praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim Sulechow,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest
wyzszy niz 6 %.

5. Dokumenty i o$wiadczenia wymagane od kandydatéw na stanowisko podinspektora:

a) list motywacyjny,

b) kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

d) wypetniony , kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie” ?,

e) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji?,

f) oSwiadczenie o niekaralnosci za umySlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.

Wzory dokumentéw wymienionych w pkt. 5 lit. d — g mozna pobra¢ ze strony urzedu pod adresem:
http://www.bip.sulechow.pl w dziale ,,Nabor kandydatow na wolne stanowiska” w podrozdziale
»Wzory dokumentow”.

Blizsze informacje dotyczace zakresu zadan i odpowiedzialno$ci na powyzszym stanowisku
mozna uzyska¢ w Urzedzie Miejskim Sulechow — tel. nr 68 385-11-58 natomiast pozostate informacje
dotyczace szczegdtow procedury naboru pod nr tel. 68 385-11-10.

Dokumenty nalezy przesta¢ lub zlozy¢ w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego
(w godzinach pracy) - Plac Ratuszowy 6, 66-100 Sulechow (pok. nr 002) w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 18 grudnia 2020 roku w zaklejonej kopercie, z zaznaczeniem:

,.Nabor kandydatow — Podinspektor ds. kontaktow ze srodkami masowego przekazu”.

W przypadku wystania dokumentéw za dat¢ doreczenia uwaza si¢ date wptywu do Urzedu
Miejskiego.

Wszelkie dokumenty, wchodzace w sktad ztozonych przez kandydatow aplikacji,
zostang przechowane w Urzedzie Miejskim Sulechow oraz zwrocone (z wytaczeniem listu moty-
wacyjnego) po zakonczeniu procesu rekrutacji.

2 0d 5 sierpnia 2019 r. wprowadzono nowe wzory , kwestionariusza 0sobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie”
oraz ,,oswiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji”. Wzory te
sa dostepne pod adresem http://www.bip.sulechow.pl w dziale ,,Nabor kandydatow na wolne stanowiska” w podroz-
dziale ,,Wzory dokumentow”.


http://www.bip.sulechow.pl/

6. Dodatkowe informacje:

| etap pracy komisji

1.

Ztozone aplikacje komisja kwalifikacyjna rozpatrzy pod wzgledem spetlniania wymogow
formalnych okreslonych w niniejszym ogloszeniu.

Przewodniczacy komisji w terminie 5 dni od posiedzenia komisji, na ktorym
zakonczone zostanie formalne badanie ofert, zawiadomi kandydatéw 0 tym, czy oferta spet-
nia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu 1 poinformuje o terminie
przeprowadzenia drugiego etapu naboru.

W przypadku ofert odrzuconych w zawiadomieniu pisemnym podana zostanie przyczyna
odrzucenia.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosza si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym okreslonym
W niniejszym ogloszeniu.

Il etap pracy komisji

1.

Osoby spetniajace  wymogi formalne obowigzane bgda do wypeknienia testu
kwalifikacyjnego, ktérego celem bedzie sprawdzenie wiedzy niezbednej do wykonywania
pracy. Test dotyczyl bedzie znajomosci przepisow wymienionych w czesci ogloszenia okre-
$lajgcej wymagania dodatkowe kandydata (pkt 1 ppkt 2).

Test kwalifikacyjny przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru — kazde py-
tanie zawiera 3 odpowiedzi, z ktérych tylko jedna jest prawidlowa. Za prawidlowa
odpowiedz kandydaci otrzymuja 1 pkt, za brak odpowiedzi lub zla odpowiedz O pkt
Kandydaci, ktérzy uzyskaja co najmniej 50% mozliwych do uzyskania punktow poproszeni
zostang na rozmowe¢ kwalifikacyjna. W przypadku gdyby Zaden z kandydatow nie uzyskat
50% punktow, na rozmowe kwalifikacyjng zaproszeni zostang kandydaci, ktorzy uzyskali
30% 1 wigcej punktow.

Kazdy cztonek komisji dokona indywidualnej oceny kandydata przyznajac punkty od 0 do 10.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja poinformuje kandydata o warunkach pracy
i ptacy na stanowisku podinspektora ds. kontaktow ze $rodkami masowego przekazu.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim
Sulechow oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres
co najmniej 3 miesiecy.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym,
W jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.J. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) umowe o prace zawiera si¢ na czas okre-
Slony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

W czasie trwania ww. umowy zatrudnionemu pracownikowi organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza
nawigzana zostanie umowa na czas nieokreslony.

Jezeli w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandyda-
tow wymienionych w protokole tego naboru.

Burmistrz Sulechowa
[-/Wojciech Sottys



