KA.2110.11.2022.AS
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 1 sierpnia 2022 roku na stanowisko:

PODINSPEKTOR

w Referacie Strategii, Promocji i Rozwoju Miasta
w Urzedzie Miejskim w Konstantynowie tédzkim
(1 etat — peten wymiar czasu pracy)

Do podstawowych obowiazkéw pracownika na tym stanowisku bedzie m. in. nalezato:

e inicjowanie i prowadzenie kampanii informacyjno-promocyjnych dotyczacych zycia spotecznego
gminy Konstantynow todzki,

e wspotdziatanie w organizacji imprez miejskich, spotkan, konferencji i konkurséw,

e reprezentowanie miasta podczas targéw, wystaw i imprez promocyjnych,

e wspoétprowadzenie portalu internetowego gminy Konstantyndw todzki i portali
spotecznosciowych,

e przygotowywanie artykutdow do informatora Urzedu Miejskiego,

e opracowywanie materiatdw informacyjnych tj. ulotek, katalogdéw, folderéw, broszur i innych,

e tworzenie dyploméw, podziekowan, listéw gratulacyjnych, zaproszen, etc.,

e pisanie, redagowanie tekstow, przygotowywanie komunikatéw prasowych,

e sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji zadan informacyjno-promocyjnych,

e zabieganie o wiasciwy wizerunek Konstantynowa tddzkiego, w tym promocja terenéw
inwestycyjnych miasta,

e utrwalanie wydarzen, aktualnosci za pomoca zdjeé cyfrowych oraz zapisu audio-wideo,

e obstuga delegacji wizytujgcych miasto — przygotowanie programu oraz podejmowanie dziatan
zwigzanych z organizacja ich pobytu,

e wspodtpraca w zakresie przygotowania corocznego raportu o stanie gminy,

e wspodtpraca z komdrkami administracji publicznej i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie
promowania gminy w kraju oraz poza jego granicami,

e opracowywanie i aktualizowanie projektéw aktéw prawnych z obszaru pozostajgcego we
wtasciwosci Referatu,

e podejmowanie dziatan w celu realizacji ustawy o zamdwieniach publicznych,

e obstuga administracyjno-biurowa, w tym prowadzenie korespondencji zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

e opracowywanie i realizacja budzetu przeznaczonego na dziatania pozostajgce we wtasciwosci
Referatu,

e archiwizacja dokumentdw,

inne obowigzki wynikajgce z istoty pracy pracownika samorzadowego.

Wymagane kwalifikacje:
e Wyksztatcenie i doSwiadczenie zawodowe:
o ukonczone wyzsze studia pierwszego lub drugiego stopnia,
LUB
o wyksztatcenie srednie i 3 letni staz pracy,




Pozostate wymagania niezbedne:

e posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panistwa,
ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e posiadanie nieposzkalowanej opinii,

e posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

Dodatkowe kwalifikacje:

e doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

e umiejetnosc obstugi komputera, w tym pakietu MS Office (Word, Excel) oraz umiejetnos¢
obstugi urzadzen biurowych,

e umiejetnos¢ administrowania stronami internetowymi oraz umiejetnos¢ obstugi programow
graficznych,

e znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracji
samorzgdowej ze szczegdlnym uwzglednieniem : ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy prawo prasowe, ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych, ustawy o dostepie
do informacji publicznej,

e zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi ze sportem, zyciem spotecznym, gospodarczym i
politycznym,

e obowigzkowosé, komunikatywnos$é, umiejetnosc analizy i syntezy informacji, kreatywnosé,
umiejetnosé pracy pod presjg czasu, umiejetno$é samodzielnego organizowania pracy oraz
pracy w zespole, umiejetnosci redakcyjne,

e dyspozycyjnosé,

e mile widziane doswiadczenie w obszarze dziatann komunikacyjnych i promocyjnych,

Warunki pracy:

1) pierwsza umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy (peten etat), planowane zatrudnienie
od 1 wrzes$nia 2022 .,

2) praca administracyjno - biurowa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Konstantynowie tédzkim,

3) godziny pracy: 40 godzin tygodniowo, praca w réwnowaznym systemie czasu pracy,

4) praca wykonywana jest na terenie jednostki w pomieszczeniach biurowych w budynku
pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na drugim pietrze budynku, brak windy.

Uwaga!

Urzad Miejski w Konstantynowie £tédzkim informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogtoszenia, tj. wg stanu na dzief 31.07.2022 roku wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w tutejszym Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi 6%.

Oferty zawierajgce:

1) v,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie,



5) kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe lub/i inne dokumenty
potwierdzajgce posiadanie przez kandydata wymaganego stazu pracy, a w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu wskazujgce date jego rozpoczecia,

6) oswiadczenie potwierdzajgce obywatelstwo,

7) dokumenty potwierdzajgce znajomosc jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego):

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie srednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany przez Paristwowg Komisje
Poswiadczenia Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego lub,

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim
lub,

- Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty lub,

- Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z petni praw publicznych oraz, ze nie toczy sie wobec niego postepowanie karne,

9) mozna réwniez dotgczy¢ kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje
(ukonczone studia podyplomowe, kursy, certyfikaty umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe),

10) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe lub kserokopie
posiadanego, waznego zaswiadczenia potwierdzajgcego spetnianie tego warunku, uzyskanego
z Krajowego Rejestru Karnego,

11) w przypadku niekorzystania z udostepnionego kwestionariusza — zgoda na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla celow
przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Oferty prosimy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub przesta¢ na adres:
Urzad Miejski w Konstantynowie tédzkim

ul. Zgierska 2, 95-050 Konstantynéw tédzki

sekretariat@konstantynow.pl*

w terminie do 16 sierpnia 2022 roku do godz. 15:00 z dopiskiem: ,,Podinspektor SPIRM”

Pod wskazanym adresem zostang potwierdzone z oryginatem odpisy dokumentéw dotgczonych do podania.
Kwestionariusz personalny oraz wzér o$wiadczenia dostepny jest na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.
Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Za date doreczenia uwaza
sie date wptywu dokumentéw do urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.konstantynow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Konstantyndow tédzki, 1 sierpnia 2022 roku
Zastepca Przewodniczgcego Komisji

/-/ Dorota Tyszka

* Oferty moga by¢ skladane poczta elektroniczng tylko w przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego albo
korzystania z profilu zaufanego EPUAP
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