OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO REFERENTA
W WYDZIALE PROGRAMOW ROZWOJOWYCH
I WSPOEPRACY ZAGRANICZNEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W CHOJNICACH,
UL. STARY RYNEK 1, 89-600 CHOJNICE

OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.3.2016

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Chojnicach
(bip.miastochojnice.pl) w dniu 26 lipca 2016 roku
Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.)

Burmistrz Miasta Chojnice
oglasza nabdr kandydatow na
wolne stanowisko referenta
w Wydziale Programéw Rozwojowych i Wspblpracy Zagranicznej
w Urzedzie Miejskim w Chojnicach

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

I. ZAKRES ZADAN

1.Realizowanie polityki informacyjnej miasta, w tym m.in.:

a) przekazywanie mediom informacji zwigzanych z funkcjonowaniem miasta i Urzedu
Migjskiego w Chojnicach

b) wspélpraca z wydziatami Urzedu Miejskiego w Chojnicach przy realizacji polityki
informacyjne] miasta, troska o obecno$¢ miasta i tematyki z nim zwigzanej na lamach
medidow, dostarczanie dziennikarzom materialdéw informacyjnych dotyczacych tematyki
miejskiej, a w szczego6lnosci jego rozwoju, prawa lokalnego, zagadnien gospodarczych,
wspotpraca z mediami;

¢) koordynowanie przeptywu informacji przekazywanych mediom przez komorki
organizacyjne Urzedu.

2.Przygotowywanie informacji na konferencje prasowe.

3.0pracowywanie informacji o dzialaniach organéw Gminy Miejskiej Chojnice i Urzedu
Miejskiego w Chojnicach.

4.Prowadzenie i redagowanie strony internetowej: www.miastochojnice.pl,

5.0bstuga techniczna i wspolorganizacja dziatai promocyjnych miasta.

6.Pomoc w organizowaniu uroczystosci i wizyt z udzialem ofiejalnych gosci.
7.Monitorowanie i archiwizowanie tresci ukazujacych si¢ w internecie dotyczacych
dziatalnosci organéw Gminy Miejskiej Chojnice oraz Urz¢du Miejskiego w Chojnicach.




8.Monitorowanie najwazniejszych wiadomosci, ktére naptywaja do Wydzialu Programow
Rozwojowych 1 Wspolpracy Zagranicznej z Wydziatéw Urzedu i umieszczanie ich na stronie
internetowej.

9.Koordynowanie dzialan promocyjnych w projektach dofinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych zrédet zewnetrznych,

10.Wspdlpraca z instytucjami w zakresie opracowania i realizacji projektéw wspierania
przedsigbiorczosci i rynku lokalnego.

11.Przygotowywanie prezentacji multimedialnych.

12.Wykonywanie czynnosci biurowych, w tym: przygotowywanie i wysyltanie korespondencji
wydziatowej, archiwizacja akt, itp.

II. KANDYDAT POWINIEN SPELNIAC NASTEPUJACE WYMAGANIA
ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

a) niezbedne:

= pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

= stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

» wyksztalcenie wyzsze - preferowane administracja, dziennikarstwo;

» co najmniej trzyletni okres zatrudnienia w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
w administracji publicznej;

= znajomos$¢ jezyka obcego krajéw Unii Europejskiej;

« brak prawomocnego skazania za przestepstwo umys$lne, S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

= nieposzlakowana opinia;

« znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych;

« znajomos$¢ przepiséw z zakresu:
- ustawy o samorzadzie gminnym,;
- ustawy o jezyku polskim;
- ustawy prawo prasowe;
- ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j;

= znajomos$¢ oprogramowania MS Office.

b) dodatkowe:

- komunikatywnos¢;

- terminowos¢;

- rzetelnos$é;

- odpowiedzialno$¢; -
- sumiennos$é;

- umiejetnosé pracy w zespole.



III. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Praca posiada charakter administracyjno - biurowy i zaliczana jest do prac lekkich pod
wzgledem obcigzenia fizycznego. Na stanowisku pracy wystepuja obciazenia: narzadu
wzroku i ukladu mie$niowo - szkieletowego. Pracownik poddany jest tez obcigzeniom
psychicznym zwigzanym m.in.: z po$piechem w wykonywaniu pracy i odpowiedzialnoscia za
bezblednos¢ przygotowanych dokumentdéw oraz stresem zwigzanym z obstugg interesantow.
Praca wykonywana jest w Urzedzie Miejskim w Chojnicach. Pracownik zobowiazany jest do
podwyzszania kwalifikacji zawodowych.

Praca jednozmianowa, trwa od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.15 do 15.00,
z wyjatkiem wtorku od godz. 7.15 do 16.15.

Na stanowisku wykorzystywany jest sprzet biurowy (zestaw komputerowy, niszczarka,
kserokopiarka, sprzgt specjalistyczny itp.).

Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajace dostep do budynku Urzgdu Miejskiego
w Chojnicach, pomieszczenia biurowe oraz pozostala infrastruktura (winda, podjazd)
dostosowane sg do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych.

IV. OCZEKUJEMY NA PANSTWA PISEMNE ZGLOSZENIA ZAWIERAJACE

- list motywacyjny;

- zyciorys /CV/ z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej;

- dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie i staz pracy oraz potwierdzajace posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostepny na stronie
internetowej Urzedu Miejskiego w Chojnicach oraz w pokoju nr 307 w Urzgdzie
Miejskim w Chojnicach ul. Stary Rynek 1);

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci;

- oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

- os$wiadczenie kandydata, ze korzysta z pelni praw publicznych.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:
w terminie do 10 sierpnia 2016 roku:

- osobiscie:
w Biurze Podawczym Urzedu Miejskiego w Chojnicach

- lub przesta¢ na adres:
Burmistrz Miasta Chojnice Stary Rynek 1, 89-600 Chojnice
z dopiskiem na kopercie ,,Nabér nr OR.2110.3.2016

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu lub dafa stempla pocztowego.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu niekompletne lub po uptywie wskazanego wyzej terminu
nie bedg rozpatrywane.



Prosimy o dopisanie w CV Kklauzuli: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.)

Uwaga:

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Chojnicach /bip.miastochojnice.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Chojnicach.

W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spetniajagcych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajagcych wymagania dodatkowe,
ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

BURMISTRZ

v Arseniusz Finster



