OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Prezydent Miasta Tarnobrzeg ogłasza nabór na wolne stanowiska urzędnicze 

w Urzędzie Miasta Tarnobrzeg:

1. Stanowisko pracy 

ds. informacji i promocji w Biurze Informacji i Promocji

..............................................................................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

2. Wymagania niezbędne:

a) wykształcenie: wyższe,

b) kierunek: dziennikarstwo i komunikacja społeczna,

c) spełnienie warunków określonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych dla stanowisk urzędniczych.

3. Wymagania dodatkowe:
a) wskazane doświadczenie w pracy przy wykonywaniu podobnych czynności,

b) wskazane doświadczenie w pracy w urzędzie, w tym na pokrewnym stanowisku,

c) znajomość ustawy o samorządzie gminnym, ustawy prawo prasowe, ustawy 
o dostępie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych,

d) umiejętność pisania i redagowania tekstów prasowych i internetowych,

e) znajomość zagadnień z zakresu public relations,

f) znajomość zagadnień z zakresu promocji i marketingu terytorialnego,

g) odporność na stres, umiejętność rozwiązywania problemów komunikacyjnych, umiejętność pracy zarówno samodzielnej jak i zespołowej, dyspozycyjność, wysoka kultura osobista.

4. Stanowisko może być zajmowane przez cudzoziemca.

5. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) Opracowanie i prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego Urzędu Miasta,

b) Opracowanie i prowadzenie zasobu materiałów promocyjnych i informacyjnych 
o mieście,

c) Organizowanie konferencji prasowych, przekazywanie środkom masowego przekazu komunikatów o decyzjach, programach i ważniejszych działaniach Prezydenta Miasta oraz przedstawianie ważniejszych publikacji Prezydentowi,

d) Współpraca z dziennikarzami,

e) Prowadzenie, dokumentowanie i upowszechnianie informacji dotyczących pracy komórek organizacyjnych Urzędu Miasta,

f) Opracowywanie i przygotowywanie materiałów do publikacji w miesięczniku „Merkuriusz Tarnobrzeski” (stanowiącego dodatek do „Tygodnika Nadwiślańskiego),

g) Przygotowanie codziennego przeglądu prasy.

h) Monitorowanie mediów internetowych.

i) Dokonywanie przeglądu materiałów emitowanych przez stacje telewizyjne związanych z działalnością Urzędu Miasta,

j) Archiwizowanie materiałów prasowych, nagranych programów radiowych 
i telewizyjnych dot. działalności Prezydenta Miasta i Urzędu Miasta, 

k) Redagowanie i aktualizowanie informacji publicznej podlegającej udostępnieniu 
w Biuletynie Informacji Publicznej,

l) Popularyzowanie informacji o możliwościach i warunkach inwestowania 
w Tarnobrzegu,

m) Uczestniczenie w imprezach promocyjnych w kraju i za granicą,

n) Uczestniczenie w sesjach Rady Miasta w zastępstwie Rzecznika Prasowego,

o) Współdziałanie z wszystkimi stanowiskami w Urzędzie Miasta w zakresie pełnej realizacji zadań,

p) Wykonywanie innych czynności zleconych doraźnie przez Prezydenta Miasta, Zastępców Prezydenta Miasta, Rzecznika Prasowego,

q) Znajomość procedur i procesów Systemu Zarządzania Jakością oraz przestrzegania zasad i trybu postępowanie obowiązującego w opracowywanych i wdrożonych procedurach i procesach,

6. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie świadectw pracy od poprzednich pracodawców,

d) kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów),

e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

f) kwestionariusz osobowy (wzór można pobrać ze strony www.tarnobrzeg.eobip.pl),
g) oświadczenie o niekaralności (wzór można pobrać ze strony www.tarnobrzeg.eobip.pl)
(kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany będzie przedłożyć zaświadczenie o niekaralności uzyskane z KRK 
na własny koszt).

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamkniętych kopertach) należy składać osobiście w kancelarii Urzędu Miasta Tarnobrzeg, przy ulicy Mickiewicza 7 (parter) lub pocztą na adres Urzędu Miasta Tarnobrzeg (decyduje data stempla pocztowego) w terminie do dnia 23 czerwca 2010 r. z dopiskiem na kopercie: „Dotyczy naboru na stanowisko ds. informacji i promocji w Biurze Informacji 
i Promocji.”

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Miasta Tarnobrzeg po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.tarnobrzeg.eobip.pl/ oraz na tablicach informacyjnych 
w budynkach Urzędu Miasta przy ul. Kościuszki 32 i Mickiewicza 7.

Szczegółowe zasady naboru pracowników na stanowiska urzędnicze określa „Procedura naboru pracowników na stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Tarnobrzeg” zamieszczona na stronie internetowej BIP (www.tarnobrzeg.eobip.pl)

Kandydat może się zapoznać z ww. procedurą w Urzędzie Miasta – u Kierownika Biura Obsługi Interesantów, ul. Mickiewicza 7.

Kandydat wyłoniony w drodze naboru na stanowisko urzędnicze będzie zatrudniony na czas określony do 6 miesięcy. Po zaliczeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu kończącego służbę przygotowawczą pracownik zostanie zatrudniony na wniosek bezpośredniego przełożonego na czas określony 
lub na czas nieokreślony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV 
(z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych 
w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 
z Ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm) oraz ustawą z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r Nr 223, poz. 1458)”.

Tarnobrzeg, dnia, 2010.06.11.
Prezydent Miasta Tarnobrzeg


mgr  inż. Jan Dziubiński
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