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

Podinspektor - wieloosobowe stanowisko ds. komunikacji spolecznej i wspoélpracy z Radami Mieszkancow
Osiedli

Wydzial Promocji i Informacji
0Oddzial Informacji Miejskiej
Zespol Komunikacji Spotecznej

Ogloszenie NR 1/2018

Do wykonywanych zadan bedzie nalezalo w szczegolnosci:

1) organizowanie dzialan PR i kampanii spolecznych skierowanych do mieszkancéw, upowszechnianie ws$réd nich
informacji o Ptocku, historii, tradycji, kulturze oraz biezacej dziatalnosci Urzedu;

2) organizowanie spotkan z udzialem Prezydenta, jego Zastepcow, Radnych Rady Miasta Plocka z mieszkancami oraz
Radami Mieszkancow Osiedli (RMO);

3) przygotowywanie i oprawa organizacyjna eventéw, wystaw skierowanych do mieszkancow itp.;
4) przygotowywanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego;
5) wspoélpraca przy redagowaniu tekstéw promocyjnych;

6) gromadzenie informacji i koordynowanie badan dotyczacych opinii i potrzeb spotecznosci lokalnej oraz satysfakcji
klienta;

7) ewidencja srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, bedacych w posiadaniu Oddziatu Informacji
Miejskiej;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z budzetem Zespolu Komunikacji Spotecznej i wydatkowaniem srodkéw
finansowych, obstuga systemu Dysponent;

9) prowadzenie rejestru patronatéw honorowych;
10) redagowanie i wysylanie do pracownikow informacji dotyczacych pracy Urzedu;

11) przygotowywanie projektéw i rejestrowanie umoéw, zlecen, zamoéwien, rachunkéw i faktur oraz ich archiwizowanie
w ramach prowadzonych kampanii i akcji;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z konsultacjami spotecznymi, zgodnie z odrebnymi przepisami;
13) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych przez Wydziat badan i konsultacji spotecznych;
14) prowadzenie i aktualizowanie biblioteki Oddziatu Informacji Miejskiej;

15) nawiagzywanie wspélpracy z instytucjami w celu pozyskiwania nagrdd, zaproszen itp. w ramach organizowanych
konkurséw;

16) koordynacja dzialan w rozwiazywaniu problemoéw rad mieszkancéw osiedli;

17) organizowanie na wniosek RMO, spotkan RMO lub mieszkancow z przedstawicielami Urzedu, miejskich jednostek
organizacyjnych lub spétek w celu rozwiazywania probleméw osiedlowych;

18) udzial w posiedzeniach zarzadéw i RMO zgodnie ze statutami RMO;
19) uczestnictwo w sesjach Rady Miasta Plocka;

20) integracja RMO przez wskazywanie wspolnych zadan z zakresu bezpieczenstwa, infrastruktury, kultury, sportu i
rekreacji;

21) przygotowywanie Prezydentowi Miasta Plocka informacji wynikajacych z funkcjonowania RMO;
22) organizowanie wspdlnych spotkan RMO w celu wymiany doswiadczen;
23) pomoc w realizacji inicjatyw zglaszanych przez RMO;

24) wspolpraca w ustaleniu potrzeb lokalowych, zapotrzebowania w sprzet i wyposazenie, niezbednych do wlasciwego
funkcjonowania RMO;



25) nadzér nad prawidlowym utrzymaniem lokali RMO i ich wyposazeniem, przekazanym przez urzad.

Wymagania niezbedne (formalne):

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé¢ 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 2016 r. poz.
902 ze zm.);

2. nieposzlakowana opinia;
3. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

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

5. wyksztalcenie wyzsze minimum pierwszego stopnia w zakresie politologii, administracji, prawa;
6. znajomos¢ zagadnien z zakresu PR;
7. umiejetnos¢ obstugi Fun Page w mediach spotecznosciowych;

8. umiejetnosc¢ biegtej obshugi programu Prezi.

Wymagania dodatkowe:

I. znajomos¢ ustaw:

- z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)

- z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875)

- z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 ze zm.)

- z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej( Dz. U. z 2016 r. poz. 1764 ze zm. )
- z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)

- z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2017 poz. 880 ze zm.)
I1. znajomosc¢ rozporzadzenia:

- Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych z dnia 18 stycznia 2011 roku (Dz. U. z 2011 Nr 14 poz.
67 ze zm.)

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Plocka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej 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. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

Miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na II pietrze. Stanowisko pracy w pomieszczeniu
niedostosowanym do woézkow inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci, natomiast
drzwi do pomieszczen uniemozliwiaja poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W budynku na II pietrze znajduja sie toalety
o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

Aplikacja powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1. zyciorys (CV) - dodany jako zalacznik do formularza aplikacyjnego;

2. list motywacyjny - dodany jako zalacznik do formularza aplikacyjnego;

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

4. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych. Zgodnie z trescia art.



24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922) - Urzad Miasta
Plocka z siedziba w Plocku, pl. Stary Rynek 1, jest administratorem danych osobowych oséb ubiegajacych sie o
zatrudnienie w Urzedzie. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 221 Kodeksu pracy oraz przepisach
wykonawczych do Kodeksu pracy beda przetwarzane w celu zwiazanym z procesem rekrutacji nowych pracownikéw
Urzedu. Kazda osoba, ktérej dane sa przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania -
poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

5. 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 2016 r. poz. 902 ze zm.) - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

6. oswiadczenie o peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych - poswiadczone w
elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

7. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

8. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;
9. oswiadczenie o znajomosci zagadnien z zakresu PR - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

10. oswiadczenie o posiadaniu umiejetnosci obstlugi Fun Page w mediach spotecznosciowych - poswiadczone w
elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

11. oswiadczenie o posiadaniu umiejetnosci bieglej obslugi programu Prezi - poswiadczone w elektronicznym
formularzu aplikacyjnym;

12. 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 2016 r. poz.
902 ze zm.) - zalaczony do elektronicznego formularza aplikacyjnego (skan).

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

Sktadanie aplikacji:

Aplikacje sktada sie wylacznie poprzez wypetnienie i przestanie droga elektroniczna formularza aplikacyjnego
upowszechnionego na stronie portalu rekrutacyjnego Urzedu Miasta Plocka (https://e-rekrutacja.plock.eu) w terminie
do dnia 22 stycznia 2018 roku. Aplikacje zlozone w formie papierowej nie beda rozpatrywane.

* 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¢
zobowigzani do przedstawienia oryginatéw 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.

* 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:

pl. Stary Rynek 1;
al. marsz. Jézefa Pilsudskiego 6;

ul. Miodowa 8.

Dodal Ewa Selig
Data dodania 2018-01-11 15:47:22

Data startu 2018-01-11 15:01:00
Data zakonczenia 2018-01-22 23:59:59
Minimalny staz Niewymagany


http://www.e-rekrutacja.plock.eu/

