załącznik Nr 4 do procedury

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZĘDZNICZE*
Prezydent Miasta Tarnobrzega ogłasza nabór na wolne stanowisko
 urzędnicze/kierownicze stanowisko urzędnicze* 

w Urzędzie Miasta Tarnobrzega, ul. Kościuszki 32, 39-400 Tarnobrzeg
1. Stanowisko pracy:  wieloosobowe stanowisko ds. informacji, promocji, turystyki 
i współpracy zagranicznej Miasta w Wydziale Edukacji, Promocji i Kultury
................................................................................................................................................. (nazwa stanowiska pracy)

2. Wymagania niezbędne:

a) wykształcenie wyższe;
b) co najmniej 3 - letnie doświadczenie zawodowe;
c) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
d) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
e) nieposzlakowana opinia;
3. Wymagania dodatkowe:
a) znajomość przepisów: ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, ustawy o bezpieczeństwie imprez masowych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej, Prawa prasowego, ustawy o usługach turystycznych,              ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorządzie gminnym, ustawy                            o samorządzie powiatowym, Kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy                  o ochronie danych osobowych, ustawy o dostępie do informacji publicznej, Rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych; Statutu Miasta Tarnobrzega, Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Tarnobrzega;

b) wskazane doświadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku;

c) dyspozycyjność (w razie potrzeby praca w godzinach nadliczbowych i poza stałym miejscem pracy), wysoka kultura osobista, komunikatywność, sumienność, uczciwość, pracowitość, umiejętność pracy w zespole, odpowiedzialność, odporność na sytuacje stresowe, umiejętność pracy pod presją;
d) sprawne posługiwanie się sprzętem fotograficznym oraz programami graficznymi;
e) umiejętność obsługi komputera (Word, Excel), Internetu.

4. Stanowisko może/nie może być zajmowane przez cudzoziemca.

Tak
5. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1) Codzienny przegląd oraz monitorowanie informacji dotyczących Miasta                      oraz działalności Urzędu w mediach: prasie, telewizji, radiu oraz internecie.

2) Prowadzenie bazy danych wypowiedzi Prezydenta.

3) Opracowywanie i przygotowywanie materiałów do publikacji w miesięczniku  Merkuriusz Tarnobrzeski.

4) Opracowanie i koordynacja strategii promocji Miasta.

5) Opracowywanie, rozpowszechnianie oraz gromadzenie zasobów materiałów promocyjnych i informacyjnych o Mieście.

6) Wspołpraca w zakresie promocji Miasta z organizacjami, instytucjami                       oraz organami administracji publicznej.

7) Uczestniczenie w imprezach promocyjnych w kraju i za granicą oraz organizowanie tego typu imprez na terenie miasta.

8) Nawiązywanie i utrzymywanie kontaktów zagranicznych z miastami partnerskimi, przygotowanie projektów porozumień o współpracy gospodarczej pomiędzy Miastem Tarnobrzeg, a miastami i instytucjami zagranicznymi.

9) Zlecanie tłumaczeń pism i opracowań.
10) Organizowanie wyjazdów zagranicznych przedstawicieli władz Miasta.
11) Kompleksowa obsługa delegacji zagranicznych (przygotowywanie programu wizyty, preliminarza kosztów, materiałów promocyjnych itp.)

12)  Podejmowanie inicjatyw mających na celu rozwój krajoznawstwa i turystyki.

13)  Współpraca w zakresie turystyki z izbami gospodarczymi, różnymi instytucjami             i organizacjami pozarządowymi oraz podmiotami gospodarczymi branży turystycznej.

14)  Prowadzenie ewidencji obiektów nie będących obiektami hotelarskimi, w których    prowadzone są usługi hotelarskie.
6. Warunki pracy na stanowisku:
· zakres obowiązków pracowniczych na stanowisku urzędniczym dotyczy wykonywania czynności o charakterze biurowym. Wykonywanie obowiązków służbowych wymaga pracy z wykorzystaniem sprzętu komputerowego, fotograficznego, znajomości programu operacyjnego Windows, a także pakietów MS Office.
6.1. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wynosił mniej/więcej* niż 6%.**

7. Wymagane dokumenty:

a. życiorys (CV),

b. list motywacyjny,

c. kserokopie świadectw pracy od poprzednich pracodawców lub zaświadczenie potwierdzające zatrudnienie (o ile w ogłoszeniu wymagane jest doświadczenie zawodowe),
d. kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie (dyplom 
lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów),

e. kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,
f. kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie (można pobrać ze strony www.tarnobrzeg.eobip.pl),
g. oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu 
za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, oraz oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i o korzystaniu z pełni praw publicznych opatrzone własnoręcznym podpisem oraz bieżącą datą.

h. kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność**.
(kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany będzie przedłożyć zaświadczenie o niekaralności uzyskane z KRK na własny koszt).

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamkniętych kopertach) należy składać osobiście w kancelarii Urzędu Miasta Tarnobrzega, przy ulicy Mickiewicza 7 (parter) lub pocztą na adres Urzędu Miasta Tarnobrzega (decyduje data wpływu do urzędu) w terminie 
do dnia 14 SIERPNIA 2017 r. z dopiskiem na kopercie: „Dotyczy naboru 
na wieloosobowe stanowisko ds. informacji, promocji, turystyki i współpracy zagranicznej Miasta w Wydziale Edukacji, Promocji i Kultury”.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Miasta Tarnobrzega po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej/www.tarnobrzeg.eobip.pl/ oraz na tablicach informacyjnych w budynkach Urzędu Miasta przy ul. Kościuszki 32 i Mickiewicza 7.

Szczegółowe zasady naboru pracowników na stanowiska urzędnicze określa „Procedura naboru pracowników na stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Tarnobrzega” zamieszczona na stronie internetowej BIP (www.tarnobrzeg.eobip.pl).
Kandydat może się zapoznać z ww. procedurą w Urzędzie Miasta – u Kierownika Biura Obsługi Interesantów przy ul. Mickiewicza 7.

Kandydat wyłoniony w drodze naboru na stanowisko urzędnicze będzie zatrudniony 
na czas określony do 6 miesięcy. Po zaliczeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu kończącego służbę przygotowawczą pracownik zostanie zatrudniony na wniosek bezpośredniego przełożonego na czas określony lub na czas nieokreślony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą poświadczoną własnoręcznym podpisem:
 „Wyrażam zgodę  na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy            dla potrzeb niezbędnych  do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawą             z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorządowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r.,                  poz. 902.)”.
Tarnobrzeg, dnia 3 sierpnia 2017 rok
Prezydent Miasta Tarnobrzega
Grzegorz Kiełb
*niewłaściwe skreślić

**dotyczy naboru na stanowiska urzędnicze
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