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OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Miasta Jaroslawia
Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor w Kancelarii Burmistrza Miasta

1. Nazwa jednostki:
Urzad Miasta Jarostawia, Rynek 1, 37 — 500 Jarostaw.

2. OKreslenie stanowiska:
Podinspektor w Kancelarii Burmistrza Miasta.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem :
Wymagania niezbedne:

a)
b)

<)
d)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze: kierunek — komunikacja spoleczna , marketing kultury lub
srednie techniczne w zakresie media i komunikacja spoteczna - co najmniej 3-letni
staz pracy;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ za przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ ustawy:

o pracownikach samorzgdowych, o samorzadzie gminnym, o ochronie danych
osobowych, kodeks postepowania administracyjnego, rozporzadzenie w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, ustawa o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i
aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.

e Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
i)

co najmniej S — letni staz pracy w instytucji kultury lub w administracji
samorzadowej,

znajomos¢ 2 jezykow nowozytnych,

odpowiedzialno$¢ zwiazana z zakresem prowadzonych spraw,
sumiennos¢, doktadnosé, obowigzkowosé

umiejetnosé efektywnego organizowania pracy,

umiej¢tne stosowanie przepisow i ich interpretacja,
komunikatywnos¢, kreatywnosé i dyspozycyjnosé,

inicjatywa i umiejetnos¢ rozwigzywania problemow,

wysoka kultura osobista,

odpornosé na stres.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

przyjmowanie stron i informowanie o zakresie dzialalno$ci poszczegolnych
wydzialow,



b) sprawowanie nadzoru nad oficjalng strong internetowa miasta
www.miastojaroslaw.pl,

¢) redagowanie oficjalnej strony internetowej miasta oraz profilu miasta na portal
spolecznosciowy www.facebook.com/umjaroslawia,

d) sporzadzanie pism okolicznosciowych (listow gratulacyjnych, podzigkowan, zyczen
itp.),

€) przygotowywanie 1 realizacja kampanii promocyjnej,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wreczaniem ,,Jarostawa™ — Nagrody Burmistrza
Miasta Jarostawia,

g) wspolorganizowanie pobytu delegacji krajowych i zagranicznych, kontakt z
miastami partnerskimi,

h) prowadzenie obstugi fotograficznej i relacji video imprez oraz spotkan zwlaszcza z
udzialem burmistrza oraz gromadzenie materialéw fotograficznych i video na
potrzeby Kancelarii Burmistrza Miasta,

1) organizacja i koordynacja cyklicznych spotkan burmistrza z mieszkancami w
dzielnicach miasta,

j) redagowanie ,.Kalejdoskopu Jarostawskiego™,

k) pelnienie zast¢pstwa pracownikow obstugujacych sekretariaty burmistrza miasta
oraz jego zastgpcow.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca na pehny etat,
b) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Jarostawia
w miesigcu listopadzie 2020 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, ksztattuje si¢ na poziomie
powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostepny na
stronie internetowej BIP www.bip.jaroslaw.um.gov.pl oraz w kadrach Urzedu
Miasta Jarostawia,

d) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (np. $wiadectwo pracy,
zaswiadczenie o zafrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia w przypadku
pozostawania w stosunku pracy),

f) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia
1 umiejetnosci (w przypadku ich posiadania),

g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu z peli praw
publicznych,

1) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,




J) oswiadczenie o miejscu zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
o ile nie zostalo podane w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie w ,.danych kontaktowych|”,

k) oswiadczenie o wyrazeniu (nie wyrazeniu) zgody na umieszczenie w BIP imienia
1 nazwiska na liscie kandydatow spetniajacych wymagania formalne (dostepne na
stronie internetowej BIP www.bip.jaroslaw.um.gov.pl).

. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w kancelarii Urzedu (pokdj nr 2) lub
pocztg na adres urzedu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29 grudnia 2020 r.
wigcznie (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP), w zamknietej kopercie z
dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Podinspektora w Kancelarii Burmistrza Miasta”.
Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane.
List motywacyjny i zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem oraz
klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji przez
Burmistrza Miasta Jarostawia z siedzibq w Urzedzie Miasta Jarostawia, ul. Rynek 1,
37 — 500 Jarostaw, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (1.j.Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z pézn.zm.), oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj.Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), art. 6 ust. 1
pkt a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119. |
z dnia 2016.05.04).

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej
beda informowani na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.jaroslaw.um.gov.pl), oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
Jarostawia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.jaroslaw.um.gov.pl). oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu.

Informacje dodatkowe o naborze moina uzyska¢ w Urzedzie Miasta Jaroslawia.
Osoba odpowiedzialng do kontaktu jest Pani mgr Malgorzata Mlynarska — Dyrektor
Kancelarii Burmistrza Miasta tel.: 016 6248743

Zastgpca Burmistrza ds. In tury Technicznej

mgr Wiesfayy/Pirozek



