Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
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Burmistrz Miasta i Gminy Chorzele
ogtasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach
nazwa stanowiska - Rzecznik prasowy
wymiar czasu pracy - 1 etat
komorka organizacyjna - Samodzielne stanowisko
Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych wynosi 3,4
Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ zatrudnienia na czas okreslony.
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I. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego, Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktoremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisbw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,
posiadanie wyksztatcenia wyzszego,

posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy w dziennikarstwie lub
wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na stanowisku rzecznika prasowego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

znajomos$¢ przepiséw prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego, a w szczegblnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o dostepie do
informacji publicznej, prawo prasowe, o ochronie danych osobowych, o
pracownikach samorzgdowych oraz Kodeksu postepowania administracyjnego,
Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego,

znajomo$¢ dokumentdéw okreslajacych strukture organizacyjna Urzedu Miasta i
Gminy w Chorzelach,

posiadanie wiedzy i umiejetnosci z dziedziny komunikowania interpersonalnego,
komunikowania W organizacjach, komunikowania w spoteczno$ciach lokalnych
oraz komunikowania sie z mass mediami,

umiejetnos$¢ prezentowania dziatan Burmistrza na zewnatrz,

wysoka kultura osobista,

. otwartos¢ na otoczenie,

umiejetno$¢ rozmowy, perswazji i negocjacji w kontaktach interpersonalnych,
elokwencja, logiczne myslenie,

umiejetnosé pracy w zespole,

odpowiedzialno$¢ za przekazyw ane informacije,

umiejetnos¢ redagowania pism w sprawach z zakresu stanowiska,

wysoka kultura osobista,

znajomos¢ pakietu Microsoft Office.

Il. Wymagania dodatkowe:
zdolnosci organizacyjne, komunikatywnos$é, dyspozycyjno$¢, odpowiedzialnoscé,

odporno$¢ na stres,
opanowanie , duza odpornos¢ psychofizyczna,



. Zakres wykonywanych czynnosci na stanowisku:

1. Do zadan oséb wspdtpracujgcych z mediami, petnigcych obowigzki rzecznikéw

prasowych nalezy w szczego6lnosci:

1) publiczne prezentowanie dziatari Burmistrza,

2) organizowanie kontaktow publicznych, realizowanych z udziatem Ilub za
posrednictwem Srodkéw masowego przekazu.

2. Realizacja / wspotrealizacja obowigzkéw natozonych na organy administracji w
ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz.U.2015.2058 z dnia 2015.12.07).

3. Wypetnianie zadan z zakresu polityki informacyjnej dotyczacych dziatan
nalezacych do wiasciwosci Burmistrza.

4. Woyjasnianie dziatan, inicjatyw i programéw podejmowanych przez Burmistrza, w
tym w szczegdlnosci wydawanie oswiadczen i publiczne reprezentowanie dziatan
Burmistrza.

5. Udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne,
a takze materialy rozpowszechniane w innych $rodkach masowego przekazu,
dotyczace  dziatalnoSci  organéw  administracji ~ samorzadowej  oraz
podporzadkowanych im i nadzorowanych przez nie jednostek organizacyjnych, w
tym zwiaszcza na krytyke i interwencje prasowa.

6. Przedstawianie stanowiska Burmistrza w sprawach nalezacych do zakresu jego
dziatania.

7. Przekazywanie informacji i utrzymywanie kontaktow z mediami poprzez
konferencje prasowe i inne wydarzenia medialne.

8. Prowadzenie monitoringu medidéw, w tym w szczegdlnosci prasy branzowej.

9. Redagowanie aktualnosci i sekcji prasowej na stronach www Urzedu.

10. Kontrola i nadz6r nad komunikacjg wewnetrzng Urzedu.

11. Wykonywanie zadan z zakresu polityki informacyjnej Urzedu.

12. Zapewnienie wspotdziatania stuzb odpowiedzialnych za realizacje zadan z zakresu
polityki informacyjnej Urzedu.

13. Reprezentowanie Urzedu w kontaktach zewnetrznych.

14. Kreowanie wizerunku Urzedu w mediach.

15. Pisanie informacji prasowych, artykutdw sponsorowanych oraz opracowywanie
informacji o pracy Urzedu, ktéra ma trafi¢ do mediow.

16. Przekazywanie komunikatow urzedowych do opublikowania w $rodkach

masowego przekazu.
17. Komentowanie wydarzehn w zakresie zadan administracji samorzgdowej.
18. Wykonywanie czynnosci redakcyjnych czasopisma ,,Nasza Gmina Chorzele”, aw
szczegoblnosci:
1) ustalanie tresci przedmiotowej gazety,
2) wspolgromadzenie i przygotowywanie materiatdbw prasowych,
3) prowadzenie spraw redakcyjnych,
4) dbatos¢ o poprawnos¢ jezykowg materiatbw prasowych oraz
przeciwdziatanie jego wulgaryzacji,
5) zlecanie druku,
6) wspdtudziat w dystrybucji czasopisma.



19. Organizacja oraz wspdtpraca z organizatorami imprez i przedsiewzie¢ o
charakterze promocyjnym.

20. Wykonywanie  dokumentacji  fotograficznej z  imprez, przedsiewzie¢
promocyjnych i tworzenie banku fotografii.

21. Opracowywanie materiatdw informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy
wspotpracy z referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu, przygotowanie i
realizacja kampanii reklamowych i akcji promocyjnych.

V. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztatcenie i posiadane umiejetnosci,
kwalifikacje zawodowe - poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem,

d) oryginalny kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie / wzor w
zatgczeniu /,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem,

f) dokumenty potwierdzajace przebieg pracy zawodowej, poswiadczone za zgodno$¢ z
oryginatem,

g) oswiadczenie ziozone pod odpowiedzialnoscig kama, dotyczace posiadania petnej
zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

h) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

i) oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine,
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

J) oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w
stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy w Chorzelach w sekretariacie Urzedu lub pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy w
Chorzelach ul. Stanistawa Komosinskiego 1, 06-330 Chorzele w zaklejonej kopercie.
Koperte nalezy opisac: ,,Dotyczy naboru na stanowisko pracy Rzecznik prasowy Miasta
i Gminy Chorzele”. Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia
12 lutego 2016 r. do godz. 153) (ostateczny termin wptywu dokumentéw do Urzedu ).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach po wyzej okreSlonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.chorzele.bip.org.pl.) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i
Gminy w Chorzelach przy ul. Stanistawa Komosinskiego 1 (hol, przy punkcie
informacyjnym).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV z uwzglednieniem

doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2015.2135 z
dnia 2015.12.16. ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2014.1202 z dnia
2014.09.09.).

Dokumenty o0séb, ktore nie zostang zatrudnione beda zniszczone.

Chorzele, dnia 01.02.2016 r. Zup. BURMISTRZA

mgr Katarzyna Brzezicka

ZASTEPCA BURMISTRZA
MIASTA 1GMINY CHOR7.RLF.
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