Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.114.2018
Burmistrza Miasta Skoczowa

z dnia 20 czerwca 2018 r.

SKD.2110.3.2018
BURMISTRZ MIASTA SKOCZOWA

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik w Biurze Promocji, Informaciji i Turystyki
Urzedu Miejskiego w Skoczowie, Rynek 1, 43-430 Skoczow
Biuro Promocji, Informaciji i Turystyki, Skoczéw, Rynek 18

I. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie;

wyksztatcenie wyzsze;

€O najmniej piecioletni staz pracy,

nieposzlakowana opinia.
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II. Wymagania dodatkowe:

1. wiedza o Gminie Skoczéw w zakresie znajomosci: historii, zabytkdw, kultury, oferty
turystycznej, pozwalajgca na biegta obstuge Punktu Informacji Turystycznej i
promowanie Gminy Skoczow,

2. znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie oprogramowania MS Office Iub
réwnowaznego,

3. umiejetnos¢ redagowania tekstéw, w tym tworzenia informac;ji prasowych,

4. wysoka kultura osobista, operatywnosé, komunikatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w
zespole,

5. preferowane wyksztatcenie kierunkowe: marketing i promocja, dziennikarstwo, grafika
komputerowa, fotografika, turystyka, kulturoznawstwo, public relations Iub
doswiadczenie w tym zakresie,
znajomos¢ ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
preferowana umiejetnos¢ komunikowania sie¢ w co najmniej jednym jezyku obcym
nowozytnym, w szczegolnos$ci: angielski, czeski, francuski, niemiecki,

8. preferowane doswiadczenie i wiedza w zakresie :

fotografiki, wideofilmowania,

grafiki komputerowej,

administrowania mediami spotecznosciowymi dla potrzeb promocyjnych,

organizacji imprez kulturalnych lub promocyjnych,

przygotowywania materiatow do druku,

zarzgdzania zespotem,

wykorzystywania  profesjonalnych  programéw  graficznych na  potrzeby

przygotowywania materiatbw promocyjnych typu ulotki, banery, plakaty, obrébka

zdje¢, sktad gazety itp.( np. programy ADOBE PHOTOSHOP, ADOBE INDESIGN,

COREL DRAW)

9. prawo jazdy kat. B,

10. dyspozycyjnosé w zakresie czasu pracy w tym w dni wolne od pracy z wiasnej inicjatywy
lub na zadanie przetozonego,
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[ll. Zakres wykonywanych zadan:

Kierowanie zadaniami realizowanymi przez Biuro Promociji, Informacji i Turystyki Urzedu

Miejskiego w Skoczowie, w tym:

1. Planowanie i koordynowanie realizacji dziatan promocyjnych,

2. zbieranie i opracowywanie informacji istotnych dla potrzeb informacyjnych i promocyjnych,

3. redagowanie, sktad i kolportaz ,Wiesci Skoczowskich”,

4. statg wspétprace z mediami obejmujgca takze przygotowywanie materiatow dla mediow, i
wykonywanie zadan wiasciwych dla rzecznika prasowego,

przygotowywanie fotoreportazy i wideoreportazy promujgcych gmine,

prowadzenie  strony internetowej urzedu  www.skoczow.pl oraz  mediow

spotecznosciowych,

7. opracowywanie  koncepcji  materiatbw  promocyjnych, w tym  wydawnictw
okolicznosciowych i gadzetow,

8. przygotowywanie i nadzorowanie prac w zakresie materiatdw promujgcych Skoczow,
wydawnictw okolicznosciowych, w tym przygotowywanie zaméwien na wykonanie prac
zlecanych wykonawcom zewnetrznym oraz negocjowanie umow,

9. prowadzenie spraw z zakresu promaocji turystyki w gminie.
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. Wymagane dokumenty:
Podpisany wtasnorecznie zyciorys (CV);
Podpisany wtasnorecznie list motywacyjny;
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz innych posiadanych
kwalifikacji lub referencji ( dyplom, Swiadectwa, zaswiadczenia)
Kserokopie dokumentéw tj. np. Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, ktérych
przedtozenie jest niezbedne w celu zaliczenia stazu wymaganego na stanowisku
objetym naborem ( min. 5 lat).
W przypadku zakwalifikowania do rozmowy kandydat powinien posiada¢ przy sobie
do wglgdu oryginaty dokumentow, o ktérych mowa w punktach 4, 5.
6. Oswiadczenie o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) niekaralnoéci za przestepstwa popetnione umysinie lub przestepstwo skarbowe
umysine,
d) stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na stanowisku wskazanym
w ogfoszeniu,
7. Woyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji,
8. Obowigzek informacyjny RODO dla kandydata do pracy w Urzedzie Miejskim
w Skoczowie,
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Kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia, zgode na przetwarzanie danych osobowych oraz
obowigzek informacyjny RODO nalezy ztozy¢ na drukach dostepnych w zatgczniku do
ogfoszenia lub w Urzedzie Miejskim w Skoczowie, Rynek 1, pok. 23),
Kandydat jest zobowigzany do zapoznania sie treScig zatgcznikow, wypetnienia,
wtasnorecznego podpisania oraz ztozenia z pozostatg dokumentacjg.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W Urzedzie Miejskim w Skoczowie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W rozumieniu przepisobw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
niepetnosprawnych w miesigcu maju 2018 r. byt nizszy niz 6%.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. umowa o prace (pierwsza umowa na czas okreslony), petny etat
2.  miejsce pracy — Skoczéw, Rynek 18
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mozliwa czesciowa praca w terenie,

praca przy sprzecie komputerowym i urzgdzeniach biurowych,

w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych, w trakcie trwania umowy na czas okreslony zawartej
na okres nie dluzszy niz 6 miesiecy osoby te sg zobowigzane do odbycia stuzby
przygotowawczej. Pozytywny wynik egzaminu kohczgcego stuzbe przygotowawczg
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
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VIl. Termin i miejsce skladania dokumentoéw.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w kancelarii Urzedu Miejskiego
w Skoczowie, Rynek 1 z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko Kierownika Biura Promociji,
Informacji i Turystki — SKD.2110.3.2018” w terminie do dnia 2 lipca 2018 r.
do godziny 15:30. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe.

1. Informacja o kandydatach, ktorzy zostali zakwalifikowani do nastepnego etapu rekrutaciji
bedzie udzielana 4 lipca 2018 r. w godzinach od 07:30 do 15:30 pod nr telefonu 033
853 38 54 w.110 lub osobiscie w biurze nr 23 Urzedu Miejskiego w Skoczowie.

2. Informacja o ostatecznym wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Skoczowie.

3. Zastrzega sie, ze Burmistrz Miasta Skoczowa moze w kazdym czasie, bez podania
przyczyn zakonczy¢ postepowanie kwalifikacyjne bez wybrania kandydata.
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