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Urzad Miasta Plocka
pl. Stary Rynek 1
09-400 Plock
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starszy Specjalista - wieloosobowe stanowisko ds. obstlugi medialnej Urzedu Miasta Plocka

Wydzial Kultury i Wspierania Inicjatyw Spolecznych
Referat Informacji Miejskiej

Ogloszenie NR 37/2022

Do wykonywanych zadan bedzie nalezalo w szczegdlnosci:

1)przygotowywanie informacji dla mediéw lokalnych i ogolnopolskich, przedstawiajacych dzialalnos¢ komoérek
organizacyjnych Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych;

2) udzielanie informacji dziennikarzom z zakresu dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu;

3) organizowanie kontaktéw dziennikarzy z kierownictwem Urzedu, kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu
oraz pracownikami Urzedu;

4) kreowanie polityki informacyjnej Urzedu Miasta Ptocka;

5) analizowanie artykuléw prasowych o tematyce zwiazanej z dzialalnoscia Urzedu oraz miejskich jednostek
organizacyjnych i podejmowanie dziatan zmierzajacych do nalezytego wykorzystania informacji w pracy Urzedu;

6) przygotowywanie przegladu prasy dla pracownikow Urzedu w celu sprawdzenia czy informacje sa zgodne ze stanem
faktycznym i ewentualnego przygotowania sprostowania;

7) przygotowywanie dla Prezydenta oraz jego Zastepcow wystapien, listow gratulacyjnych, zyczen itp.;

8) kontakt z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w celu zbierania
informacji na strone internetowa Urzedu;

9) redagowanie, korekta i zamieszczanie artykuléw na strone internetowa prowadzona przez Urzad w zakladce
Aktualnosci oraz aktualizacja informacji stalych zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu we wspdlpracy z
komoérkami organizacyjnymi Urzedu;

10) analizowanie i redagowanie tekstow przygotowanych przez podmioty zewnetrzne majace ukaza¢ sie na stronie
internetowej Urzedu;

11) redagowanie informatora spotecznego wydawanego przez Urzad Miasta Ptocka;

12) kontakt z ptockimi organizacjami i instytucjami w celu zbierania aktualnosci na strone internetowa i do informatora
spotecznego;

13) przygotowywanie tekstéw PR do publikacji, biuletynéw, informatoréw zwiazanych z dziatalnoscia Urzedu;
14) przygotowywanie programu informacyjnego video wydawanego przez Urzad Miasta Plocka;

15) nagrywanie kwestii lektora w audiowizualnych programach informacyjnych przygotowywanych przez Urzad Miasta
Ptocka;

16) planowanie i koordynowanie zadan fotografa;
17) archiwizacja zdje¢ z ptockich wydarzen i imprez;

18) nadzér nad udostepnianiem zdje¢ innym jednostkom i organizacjom wykonanych na potrzeby Wydziatu Kultury i
Wspierania Inicjatyw Spotecznych;

19) przygotowywanie projektéw i nadzér nad umowami zawieranymi przez Referat;
20) prowadzenie spraw organizacyjnych Referatu;
21) prowadzenie ewidengji faktur i rachunkéw bedacych zobowiazaniami Referatu;

22) zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

Wymagania niezbedne (formalne):



1. obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie réwniez osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego
zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.
530);

2. nieposzlakowana opinia;

3. pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

5. wyksztalcenie - studia minimum pierwszego stopnia;

6. staz pracy minimum 3 lata;

7. umiejetnos¢ pisania wszystkich form dziennikarskich.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ ustaw:

- z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

- z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.);

- z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902);

- z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1062 ze zm.);

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w Urzedzie Miasta Plocka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu, pl. Stary Rynek 1 i w terenie, takze w dni wolne od pracy w celu zbierania informacji do
artykuléw prasowych oraz materiatow video. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku w budynku Urzedu.

Miejsce pracy w budynku z podjazdem. Stanowisko pracy w pomieszczeniu dostosowanym do woézkéw inwalidzkich.
Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci, drzwi do pomieszczen umozliwiaja poruszanie sie wozkiem
inwalidzkim. W tej czesci budynku znajduja sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

Aplikacja powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1.

zyciorys (CV) - zawierajacy m.in. o§wiadczenie w brzmieniu: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych innych, niz okreslone w art. 22! Kodeksu pracy oraz w ustawie o pracownikach samorzadowych do
celow naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Plocka;” - dodany jako zalacznik do formularza
aplikacyjnego;

. dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie - dodane jako zatacznik do formularza aplikacyjnego (skan);

. dokumenty potwierdzajace staz pracy (Swiadectwa pracy / zaswiadczenie o zatrudnieniu) - dodane jako zafacznik

do formularza aplikacyjnego (skany);

. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji innych niz

okreslone w art. 22! Kodeksu pracy oraz w ustawie o pracownikach samorzadowych do celow naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Plocka - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (o stanowisko moga ubiega¢ sie réwniez osoby nie posiadajace

obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ) - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych - poswiadczone

w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

. osSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

. o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

. oswiadczenie o posiadaniu wumiejetnosci pisania wszystkich form dziennikarskich - poswiadczone w

elektronicznym formularzu aplikacyjnym;



10. dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o
ktéorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz.530) - zalaczony do elektronicznego formularza aplikacyjnego (skan).

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza by¢ zataczone przez kandydata wraz z ttumaczeniem na jezyk polski
przez ttumacza przysiegtego - skan dokumentu zataczony w elektronicznym formularzu aplikacyjnym.

Skladanie aplikacji:

Aplikacje sklada sie poprzez wypekienie i przestanie droga elektroniczna formularza aplikacyjnego upowszechnionego
na stronie portalu rekrutacyjnego Urzedu Miasta Ptocka (https://e-rekrutacja.plock.eu) w terminie do dnia 1 wrzesnia
2022 roku.

* Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne, moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test kwalifikacyjny lub
sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostana poinformowani droga mailowa (elektroniczna).

* Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, przed przystapieniem do udzialu w rozmowie, moga byc¢
zobowiagzani do przedstawienia oryginaléw dokumentéw potwierdzajacych dane zawarte w aplikacji.

* Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

* Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do wykonywania czynnosci w Biurze Obstugi Klienta w terminie
do dwoch tygodni celem zapoznania ze specyfika pracy Urzedu Miasta Plocka.

* Osobom, ktore nie posiadaja dostepu do internetu, a sa zainteresowane zlozeniem APLIKAC]I, zagwarantowano
dostep do bezplatnego stanowiska komputerowego, w celu jej ztozenia, w godzinach pracy Urzedu w nastepujacych
lokalizacjach:

e pl. Stary Rynek 1;

¢ al. marsz. Jézefa Pilsudskiego 6.
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