OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

KIEROWNICZE URZĘDNICZE

Prezydent Miasta Tarnobrzeg ogłasza nabór na wolne stanowisko kierownicze urzędnicze w Urzędzie Miasta Tarnobrzeg:

1. Stanowisko pracy 

Dyrektor Kancelarii Prezydenta Miasta

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

(nazwa stanowiska pracy)

2. Wymagania niezbędne:

a) wykształcenie wyższe magisterskie,

b) kierunek: prawo, administracja,

c) co najmniej 5-letni staż pracy,

d) co najmniej 3-letni staż pracy na stanowisku kierowniczym,

e) spełnienie warunków określonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy 
o pracownikach samorządowych.

3. Wymagania dodatkowe:
a) znajomość i umiejętność stosowania przepisów prawnych wynikających z ustawy 
o samorządzie gminnym, ustawy o samorządzie powiatowym, ustawy 
o pracownikach samorządowych, Kodeksu postępowania administracyjnego, Prawa prasowego, ustawy o działalności pożytku publicznym i o wolontariacie, ustawy 
o finansach publicznych, ustawy – Prawo o stowarzyszeniach, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostępie do informacji publicznej

b) zdolności organizacyjne, kreatywność, zaangażowanie, dyspozycyjność, odpowiedzialność, systematyczność oraz odporność na stres,

c) umiejętność obsługi komputera w zakresie aplikacji biurowych, umiejętność korzystania z Internetu.

4. Stanowisko może być zajmowane przez cudzoziemca.

5. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) kierowanie pracą Kancelarii Prezydenta Miasta,

2) organizowanie pracy Kancelarii w sposób zapewniający terminową i prawidłową realizację zadań,

3) ustalenie zadań dla podległych pracowników Kancelarii oraz nadzór i kontrola ich pracy,

4) codzienny przegląd prasy regionalnej i lokalnej,

5) prowadzenie dokumentacji prasowej,

6) przegląd materiałów emitowanych przez stacje telewizyjne związanych 
z działalnością Urzędu,

7) monitorowanie mediów internetowych,

8) prowadzenie bazy danych wypowiedzi Prezydenta Miasta i jego Zastępcy, współpraca z dziennikarzami,

9) organizowanie konferencji prasowych i spotkań z dziennikarzami,

10) przygotowywanie materiałów informacyjnych dla dziennikarzy,

11) bezpośrednie udzielanie informacji dziennikarzom,

12) przygotowywanie w imieniu Prezydenta Miasta i jego Zastępcy odpowiedzi 
i sprostowań do publikacji zamieszczanych w mediach,

13) przygotowywanie i realizacja kampanii informacyjnej na polecenie Prezydenta Miasta i jego Zastępcy,

14) przygotowywanie tekstów okolicznościowych na polecenie Prezydenta Miasta,

15) gromadzenie i upowszechnianie informacji dotyczących pracy Prezydenta Miasta, Urzędu Miasta i jednostek organizacyjnych,

16) koordynowanie wszelkich działań mających na celu uzyskanie przez media wyczerpujących informacji na temat działań Urzędu Miasta i wszystkich jednostek mu podległych,

17) koordynowanie polityki informacyjnej miasta Tarnobrzeg,

18) współpraca w zakresie polityki informacyjnej miasta z Wydziałami Urzędu Miasta i jednostkami organizacyjnymi miasta,

19) opracowywanie i przygotowywanie materiałów do publikacji w miesięczniku Merkuriusz Tarnobrzeski,

20) opracowanie i prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego Urzędu,

21) redagowanie i aktualizowanie informacji publicznej podlegającej udostępnieniu 
w Biuletynie Informacji Publicznej,

22) popularyzowanie informacji o możliwościach i warunkach inwestowania 
w Tarnobrzegu,

23) uczestniczenie w imprezach promocyjnych w kraju i za granicą oraz organizowanie tego typu imprez na terenie miasta,

24) współpraca w zakresie promocji z Urzędem Wojewódzkim, Urzędem Marszałkowskim, Tarnobrzeską Agencją Rozwoju Regionalnego S.A., Tarnobrzeską Izbą Przemysłowo – Handlową, Agencją Rozwoju Przemysłu S.A. w Warszawie – Oddział w Tarnobrzegu, Centrum Obsługi Inwestora 
w Rzeszowie, Państwową Agencją Inwestycji Zagranicznych oraz innymi organizacjami i instytucjami,

25) opracowywanie materiałów promocyjnych i informacyjnych o mieście,

26) prowadzenie zasobu materiałów promocyjnych i informacyjnych o mieście,

27) opracowywanie i realizacja programów promocji budujących wizerunek miasta oraz poszukiwanie nowych środków promocji,

28) zlecanie tłumaczeń pism i opracowań,

29) opracowanie i koordynacja strategii promocji miasta Tarnobrzeg,

30) współpraca w zakresie strategii promocji miasta z wydziałami Urzędu Miasta 
i jednostkami organizacyjnymi miasta,

31) przygotowywanie projektów porozumień o współpracy gospodarczej pomiędzy Miastem Tarnobrzeg, a miastami i instytucjami zagranicznymi,

32) nawiązywanie i utrzymywanie kontaktów zagranicznych z miastami partnerskimi,

33) współpraca z Wydziałem Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu w zakresie nawiązywania i utrzymywania kontaktów kulturalnych, sportowych, turystycznych z miastami partnerskimi Tarnobrzega,

34) organizowanie wyjazdów zagranicznych przedstawicieli władz miasta,

35) kompleksowa obsługa delegacji zagranicznych (przygotowywanie programu wizyty, preliminarza kosztów, materiałów promocyjnych itp.),

36) podejmowanie inicjatyw mających na celu rozwój krajoznawstwa i turystyki, 

37) kreowanie i wspomaganie tworzenia produktów turystycznych na gruncie miejskim, 

38) współpraca w zakresie turystyki z izbami gospodarczymi, różnymi instytucjami 
i organizacjami pozarządowymi oraz podmiotami gospodarczymi branży turystycznej,

39) koordynacja działań w zakresie współpracy z organizacjami pozarządowymi oraz podmiotami, o których mowa w art. 3 ust.3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 
o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, a w szczególności:

· opracowywanie programów współpracy z organizacjami pozarządowymi, przeprowadzanie konsultacji społecznych i przygotowywanie projektów uchwał w tej sprawie, 

· przygotowywanie otwartego konkursu ofert na realizację zadań publicznych,

· opracowanie ogłoszeń o konkursie i ich publikacja,

· przygotowywanie projektów zarządzeń Prezydenta Miasta w sprawie powołania komisji konkursowej oraz ogłoszenia wyników konkursu,

· współdziałanie z wydziałami Spraw Obywatelskich i Zarządzania Kryzysowego, Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu oraz Świadczeń Społecznych w tym zakresie.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) życiorys (CV),

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 przesłać pocztą na adres Urzędu Miasta Tarnobrzeg (decyduje data stempla pocztowego) 
w terminie do dnia 21 marca 2011 r. z dopiskiem na kopercie: „Dotyczy naboru 
na stanowisko Dyrektora Kancelarii Prezydenta Miasta”.

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 z późn. zm.)”.

Tarnobrzeg, dnia, 2011.03.11
Prezydent Miasta Tarnobrzeg


Norbert Mastalerz
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