Zalacznik Nr 2

Urzad Miasta Swidwin
ogtasza
naboér na wolne stanowisko
ds. komunikacji i dotacji

nazwa stanowiska

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) wyksztaicenie wyzsze,

d) niekaralnos¢ za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego Iub umysine
przestepstwo skarbowe,

e) dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego, znajomos$¢ jezyka niemieckiego bedzie dodatkowym
atutem,

f) niezbedna wiedza w zakresie przepisow:

ustawy o samorzgdzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

2. Wymagania dodatkowe:

a) wysoka kultura osobista,
b) znajomos¢ obstugi komputera, znajomosé pakietu MS Office,

c) umiejetnos¢ pracy w zespole,

d)

komunikatywnosé.

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

arwn

10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.
17

18.

Przygotowanie i aktualizowanie materiatéw informacyjnych do Internetu oraz do prasy.
Prowadzenie biezgcego monitoringu mediéw.
Biezgce administrowanie serwisu internetowego miasta.
Biezgca obstuga profili miasta na portalach spotecznosciowych.
Utrzymywanie i organizowanie kontaktéw z mediami, w tym realizacja zadan z zakresu
komunikacji reaktywne;.
giezace przygotowywanie materiatéw informacyjnych na potrzeby Burmistrza Miasta
widwina.
Wspoblpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu, miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami w zakresie dziatalnosci informacyjne;.
Udzielanie wywiadéw w mediach w ramach realizowanych zadan.
Inicjowanie i wspieranie procesu konsultacji spotecznych i innych form wigczania
mieszkancéw w procesy decyzyjne w sprawach merytorycznych dotyczacych Wydziatu
Inwstycji, Rozwoju i Promocji.
Uczestnictwo i obstuga fotograficzna wydarzen sportowych, kulturalnych, turystycznych,
promocyjnych, $wiat paristwowych i miejskich, narad i konferenc;i itp.
Opracowanie materiatow do publikacji promocyjnych i prasowych, dotyczgcych istotnych
kwestii dziatalnosci organodw i jednostek samorzgdu miasta.
Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej w
zakresie realizacji zadan miasta w dziedzinie promociji.
Udziat w zapewnieniu niezbednej obstugi Burmistrza Miasta w zakresie wynikajacym m.in. z
jego funkcji reprezentacyjnych.
Przygotowanie wydawnictw i materiatébw o charakterze informacyjnym i promocyjno -
turystycznym, z wykorzystaniem réznych metod i technik promocyjnych, sieci internetowej,
samodzielne przygotowywanie tekstéw do tych wydawnictw oraz nadzér graficzny i
merytoryczny nad zamawianymi wydawnictwami.
Wspéipraca przy opracowaniu miejskiego kalendarza imprez.
Przygotowywanie gadzetéw i materiatéw promocyjnych miasta Swidwina.
Planowanie i udziat w realizacji kampanii promocyjno-turystycznych miasta, w tym m.in.
nadzor nad przygotowaniem projektéw graficznych baneréw i bilbordéw zewnetrznych
realizacja kampanii w mediach: radiu, telewizji i prasie ogdlnopolskiej, regionainej, lokalnej
oraz w Internecie.
Udziat w organizacji wyjazdéw zagranicznych przedstawicieli miasta oraz wizyt delegacji

zagranicznych.



19.
20.

21.

4,

2

Koordynowanie i prowadzenie biezgcej korespondenciji w jezykach obcych.
Opracowywanie planéw wspéipracy z miastem partnerskim, w tym harmonograméw ich

realizacji oraz kosztéw z nich wynikajacych.
Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie (pozyczke, grant) z funduszy zewnetrznych
= przy wspotudziale wiasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych Urzedu.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana w wymiarze petnego etatu, umowa o prace.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Swidwin byt wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty :

list motywacyjny,

zyciorys- curriculum vitae,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,

kwestionariusz osobowy,

oswiadczenie kandydata dotyczace wymagan okreslonych w pkt 1 b) i d) ogtoszenia,
oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazar zdrowotnych do zatrudnienia,

przygotowa¢ w formie pisemnej materiat na temat Dni Swidwina, praca powinna liczyé okoto
200 wyrazow.

Klauzula informacyjna w zakresie rekrutacji: informuje, ze dane osobowe przetwarzane
beda dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz.1000) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODOQ).

Dokumenty nalezy skiada¢ w Sekretariacie Urzedu Miasta Swidwin, Plac Konstytuciji
3 Maja 1, 78-300 Swidwin w_terminie do dnia 23 lipca 2019 r. do godz. 15",

Kandydaci spetniajacy wymagania formaine zostang powiadomieni telefonicznie, pocztg Iub

drogg e-mail o zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Planowane zatrudnienie od 1 wrze$nia 2019 roku.
Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na okres 6 miesiecy.

Blizszych informacji udziela Sekretarz Miasta tel. 94 3648029,

MIASTA

lifiski

Swidwin, dnia 4 lipca 2019 r.



