BURMISTRZ MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PODINSPEKTORA DS. PROMOCJI
W WYDZIALE EDUKACJI, KULTURY I SPORTU
W URZEDZIE MIASTA W MIEDZYRZECU PODLASKIM

(nazwa stanowiska pracy)

1) Wymagania niezbedne:

Podinspektorem ds. promocji moze by¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 902, z pézn. zm.),

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

¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

d) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig,

e) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na ww. stanowisku,

f) posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomosé przepiséw prawnych regulujacych zakres zadan wykonywanych na stanowisku — ustawy
z dnia 26 stycznia 1984 r. prawo prasowe (Dz. U. z 1984 r. Nr 5, poz. 24, z péZn. zm.), ustawy z dnia
4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2017 r., poz. 880, z pézn. zm.)
i z zakresu administracji publicznej - ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2017 r., poz. 1875, z pézn. zm.), ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz.
902, z pozn. zm.), ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r — Kodeks Postgpowania Administracyjnego
(Dz.U. z 2017 r., poz. 1257, z pézn. zm.), ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz.U. z 2016 r., poz. 1764, z pézn. zm.), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz.922, z pézn. zm.) oraz rozporzadzen wykonawczych
do ww. ustaw w tym Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14 poz. 67, z poin. zm.) lub ustaw
zmieniajacych te ustawy oraz uchwal Rady Miasta Migdzyrzec Podlaski i zarzadzefi Burmistrza
Miasta regulujacych wykonywanie zadan bedacych w kompetencji przedmiotowego stanowiska
pracy w tym Zarzadzenia Nr 63/15 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 29 kwietnia 2015
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim (z
pozn. zm.),

b) znajomo$¢ dotychczasowych dziatan samorzadu Miasta Migdzyrzec Podlaski w  zakresie
promocji Miasta,

c) perfekcyjna znajomos$é¢ jezyka polskiego (ortografia, gramatyka, styl) oraz umiejetnosé
redagowania pism urzedowych oraz publikacji prasowych,

d) biegla umiejetnos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,

e) znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie sredniozaawansowanym w mowie i pismie,

f) mile widziana znajomo$é¢ innych jezykéw obeych i innych metod komunikacji - polski jezyk
migowy, system jezykowo-migowy,

g) umiejetnos¢ pracy w zespole,

h) samodzielnos¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzialno$¢ i komunikatywnos¢.

2) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan Podinspektora ds. promocji nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem Miasta
Miedzyrzec Podlaski, realizacja lokalnej strefy rozwoju oraz dziatalnoscig Urzedu Miasta
i jednostek organizacyjnych miasta,

2) przygotowywanie publikacji prasowych o dziatalnosci wiadz miasta i funkcjonowaniu systemu
samorzadu gminnego w Miedzyrzecu Podlaskim w celu zapewnienia rzetelnej informacji o ich
dziatalnosci oraz tworzenia ich pozytywnego wizerunku i marki,

3) redagowanie i przygotowywanie materialdw promocyjnych i informacyjnych, wzoréw do
projektowanych publikacji, wydawnictw, folderow, katalogéw, planéw miasta itp.,

4) prowadzenie biezacych dzialan zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu Miasta w materialy
promocyjne, w tym organizacja przetargdbw dotyczacych dzialan marketingowych oraz
prowadzenie magazynu materialdow promocyjnych,



5) przygotowywanie przemowien, listow gratulacyjnych, zyczen, podzigkowan, kondolencji oraz
innych adreséw komplementacyjnych,

6) zapewnienic obstugi fotograficznej najwazniejszych spotkan, w ktorych  uczestnicza
przedstawiciele Miasta Migdzyrzec Podlaski oraz gromadzenie materialow fotograficznych,
filmowych i zbioru informacji prasowych o dziatalnosci samorzadu,

7) wspolprowadzenie portalu internetowego http://dziennik.miedzyrzec.pl oraz strony internetowej
Urzedu Miasta www.miedzyrzec.pl, w tym opracowywanie i biezace aktualizowanie tresci
materiatéw zawartych na w/w stronach internetowych,

8) planowanie, inicjowanie i koordynowanie kampanii informacyjnych realizowanych przez wydziaty
Urzedu Miasta oraz jednostki organizacyjne w tym majacych na celu komunikacje z mieszkaficami
oraz kreowanie prawidlowego wizerunku miasta,

9) dbalos¢ o spdjnosé, zrozumiatos¢é i jednoznacznos¢ informaci zawartych w materiatach
informacyjnych, przekazywanych na zewnatrz przez wydzialy i jednostki organizacyjne,
w szczegolnosci przez Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu,

10) prowadzenie dziatan w zakresie Social Media z wykorzystaniem portalu Facebook, Instagram,
Twitter etc. i narzedzi, ktore oferuja,

11) prowadzenie monitoringu mediow,

12) przygotowywanie projektow graficznych  promujacych wydarzenia organizowane i wspol-
organizowane przez Urzad (plakaty, ulotki, foldery, do wykorzystania na stronie internetowej oraz
w mediach spofecznosciowych, etc.),

13) przyjmowanie i realizacja wnioskéw o patronat honorowy burmistrza,

14) prowadzenie miejskiego kalendarza imprez,

15) obstuga miejskiego systemu informacyjnego SMS,

16) gromadzenie informacji o imprezach kulturalnych i sportowych odbywajacych sie na terenie miasta
w tym w zakresie organizacji czasu wolnego dzieci i mtodziezy w okresie ferii letnich i zimowych,

17) wspotpraca i koordynacja dziataii w zakresie kultury i sportu z instytucjami miejskimi oraz
organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie miasta,

18) wspieranie dziatan organizacyjnych miejskich imprez kulturalnych i sportowych,

19) przekazywanie do archiwum zakladowego akt z zakresu promocji miasta zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta oraz Naczelnika Wydziatu
Edukacji, Kultury 1 Sportu.

3) Warunki pracy na stanowisku:

4)

a) praca w siedzibie Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski i na terenie Miasta Miedzyrzec Podlaski,

b) wymiar czasu pracy: pelny etat,

¢) praca przy komputerze: powyzej 4 godzin,

d) kontakty z petentami i mediami,

e) bezposredni przefozony — Naczelnik Wydziatu Edukeji, Kultury i Sportu, przelozony wyzszego
stopnia - Burmistrz Miasta,

f) zastgpstwo wyznaczonych pracownikéw Wydziatu Edukcji, Kultury i Sportu Urzedu Miasta
w razie ich nieobecnosci,

g) pracownik w razie nieobecnosci zastgpowany bedzie przez wyznaczonych pracownikow Wydziatu
Edukcji, Kultury i Sportu Urzedu Miasta,

h) warunki zatrudnienia zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016 r, poz. 902, z po6zn. zm.) oraz § 16 Regulaminu przeprowadzania
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim stanowigcego zafacznik do Zarzadzenia
Nr 290/16 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 29 lipca 2016 r. w sprawie Regulaminu
przeprowadzania naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim (ze zm.),

i) przed zatrudnieniem wybrany w naborze kandydat jest zobowiazany do dostarczenia waznego na
dzien zatrudnienia oryginalu zapytania o udzielenie informacji o osobie, uzyskanego z Krajowego
Rejestru Karnego na koszt kandydata oraz zaswiadczenia lekarskiego o zdolnosci do podjgcia
pracy na danym stanowisku, wydanego przez lekarza Medycyny Pracy, ktére warunkuja
zatrudnienie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosi - jest nizszy
niz 6%.



5)  Wymagane dokumenty:

a) zyciorys ze zdjeciem (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisany odrecznie,

b) list motywacyjny — podpisany odrecznie,

¢) kserokopie Swiadectw pracy**- poswiadczone za zgodnos$é z oryginalem lub zaswiadczenie
z obecnego miejsca pracy lub zaswiadczenie Powiatowego Urzedu Pracy - w oryginale albo inne
dokumenty, o ktérych mowa w § 9 ust. 4 Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim, okreslajace posiadany staz pracy — poswiadczone za
zagodnos¢ z oryginatem /dobrowolnie/,

d) kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, dodatkowe
uprawnienia, kwalifikacje** - poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem,

) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie— podpisany
odrecznie,

f) oswiadczenie* o posiadanym obywatelstwie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016 r., poz. 902, z pozn. zm.) -
podpisane odrecznie,

g) oswiadczenie* o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych - podpisane odrecznie,

h) oswiadczenie*, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - podpisane
odrecznie,

i) oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozawala na zatrudnienie na ww. stanowisku oraz, ze
kandydat cieszy si¢ nieposzlakowana opinia - podpisane odrecznie,

J)  oswiadczenie* z klauzula o tresci: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb naboru, zgodnie = ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)” - podpisane odrgcznie
lub
zawarcie klauzuli o tredci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb naboru, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz.922)” na kazdym sktadanym dokumencie
aplikacyjnym zawierajacym dane osobowe — podpisanej odrecznie,

k) kopia dokumentu potwierdzajacego niepefnosprawnos¢, w przypadku korzystania przez
kandydata z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2016 r. poz. 902, z péin. zm.)** — poswiadczona za zgodnosé
z oryginatem.

*Wyzej wymienione o$wiadczenia powinny zawieraé klauzule o nastepujacej tresci: ,.Jestem
swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia.”.

** Dokumenty okreslone w ust. 5 pkt. c, d, k, powinny by¢ poswiadczone za zgodno$é z oryginatem
przez kandydata lub wojta gminy/burmistrza miasta albo osobe przez niego upowazniona, lub notariusza.
W przypadku poswiadczenia dokumentéw za zgodnosé z oryginatem przez kandydata podczas rozmowy
kwalifikacyjnej kandydat jest obowiazany do przedstawienia na zadanie Komisji oryginatéow lub
urzgdowych odpiséw dokumentéw, pod rygorem wykluczenia z dalszego postepowania.

Podstawa prawna ustaw i rozporzadzen okreslonych w ogloszeniu o naborze wskazana jest
w punkcie 1 Wymagania dodatkowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta
lub poczta na adres Urzad Miasta ul. Pocztowa 8. 21-560 Migdzyrzec Podlaski w kopercie
z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem zwrotnym, numerem telefonu kontaktowego
i z dopiskiem: ,Dotyezy naboru na stanowisko Podinspektora ds. promocji” w terminie do dnia
5 lutego 2018 r. do godz. 15 (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do Urzgdu)
lub ktore zostaty ztozone niezgodnie z ogloszeniem o naborze, w tym w zakresie okreslonym w § 9 ust. 7-
10 Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy zloza wymagane dokumenty w okreslonym miejscu i terminie oraz spetniaja
wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze przechodza do nastepnego etapu naboru.

O terminie, miejscu i formie przeprowadzenia dalszego etapu naboru kandydaci spetniajacy
wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze zostana powiadomieni indywidualnie telefonicznie.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim przy
ul. Pocztowe;j 8.

Dokumenty aplikacyjne sq archiwizowane zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) lub przepiséw
zmieniajgcych te rozporzgdzenie.

Zarzqdzenie Nr 290/16 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 29 lipca 2016 r.
w sprawie Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w tym na
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim (ze zm.), uchwaly
Rady Miasta i zarzgdzenia Burmistrza Miasta okreslone w ogloszeniu o naborze opublikowane sq na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz dostgpne w  siedzibie Urzedu Miasta
w Miedzyrzecu Podlaskim przy ul. Pocztowej 8.

Dane osobowe kandydatow podlegajq obowigzkowi publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. 2016 r,
poz. 902, z pozn. zm.).

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jeieli wplynely na ww. adres w terminie do dnia
5 lutego 2018 r. do godz. 15",

Miegdzyrzec Podlaski, dnia 24 stycznia 2018 r.




