PREZYDENT MIASTA JELENIEJ GORY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

stanowisko ds. organizacyjnych i polityki informacyjnej w Biurze Prezydenta Miasta
(1 etat)

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

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

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztatcenie wyzsze,

f) minimum 3-letnie do$wiadczenie zawodowe,

g) znajomosc¢ przepisOw prawa z zakresu ustaw: 0 samorzadzie gminnym, prawo prasowe, prawo

autorskie i prawa pokrewne, znajomo$¢ zasad protokotu i precedencji,

h) biegta umiejetnos¢ redagowania tekstéw i komunikatéw,

. Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunkach: administracja publiczna, dziennikarstwo lub
filologia polska,

preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego,
doswiadczenie w tworzeniu wystgpien, odpowiedzi i informacji zwigzanych z tematykag
samorzgdowa,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem i otoczeniem jednostek samorzadu
terytorialnego,

znajomosc¢ problematyki spoteczno-gospodarczej Miasta Jeleniej Gory, gmin wchodzacych w
sktad Aglomeracji Jeleniogérskiej oraz samorzadu wojewddztwa dolnoslgskiego,

znajomos¢ kompetenciji gminy i wspoétdziatania z organami administracji panstwowej, w tym
realizowania zadan zleconych Panstwa,

znajomos¢ specyfiki i potencjatu Miasta wynikajgcego z: lokalizacji geograficznej, dorobku
historii, mozliwosci rozwoju gospodarczego czy autorytetébw, os6b tworzgcych bogactwo
spoteczno-kulturalne miasta i regionu.

3. Cechy kandydata:

kreatywnosc¢,

dyspozycyjnosé,

odpornosé na stres,

umiejetnos¢ szybkiego rozwigzywania probleméw i sytuacji kryzysowych.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

a) prowadzenie kalendarza spotkan Prezydenta Miasta, uczestniczenie w spotkaniach z udziatem

Prezydenta Miasta w tym prowadzenie obstugi spotkan i doraznych narad wraz z wymagang
dokumentacjg oraz czuwanie nad prawidtowg realizacja wydawanych dyspozycji i polecen
Prezydenta Miasta,

b) na polecenie Prezydenta Miasta redagowanie i przygotowywanie oficjalnych wystgpien,

odpowiedzi na pytania mieszkancow, innych instytucji samorzadowych i panstwowych,
odpowiedzi na wystgpienia i zapytania Radnych oraz oficjalnych stanowisk i komunikatow
przekazywanych na zewnatrz w ramach polityki informacyjnej Prezydenta Miasta i Urzedu
Miasta,

c) wspétdziatanie z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie przygotowywania

odpowiedzi, informacji oraz oficjalnych wystgpien, w tym informacji samorzadowych kierowanych
do mediow, uzasadniajgcych stanowisko Prezydenta Miasta, Urzedu Miasta w sprawach
nalezgcych do zakresu ich kompetencji oraz wyjasnianie podejmowanych dziatan, inicjatyw czy

programow,

d) organizacja oficjalnych spotkan z udzialem Prezydenta Miasta bgdz przedstawicieli Urzedu

Miasta, z przedstawicielami innych jednostek samorzadu terytorialnego, administracji panstwowe;
obejmujaca réwniez organizacje konferencji prasowych, spotkania z przedstawicielami mediow i
przygotowanie niezbednej dokumentacji do merytorycznego wsparcia wystgpien i stanowiska

wiadz miasta,

e) wspétorganizowanie uczestnictwa Prezydenta Miasta badz jego przedstawicieli w

uroczystosciach i spotkaniach okolicznosciowych organizowanych na terenie miasta,
prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpieniami wnioskodawcéw o przyznanie Patronatu
Honorowego Prezydenta Miasta,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektow, konkurséw oraz innych przedsiewzigé z

udziatem Prezydenta Miasta,

h) wspotpraca z wydzialem merytorycznym w zakresie organizacji oficjalnych spotkan wiadz

5.

samorzgdowych Jeleniej Goéry z przedstawicielami zagranicznych delegacji, pod katem
przestrzegania zasad protokotu dyplomatycznego,

wspotudziat w tworzeniu i realizacji polityki informacyjnej Prezydenta Miasta, Urzedu Miasta,
wydziatdw merytorycznych w zakresie udostepniania informacji samorzadowych i wspotpracy z

mediami.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca na Il pietrze budynku urzedu przy Placu Ratuszowym 58 w Jeleniej Gorze. Ciagi

komunikacyjne i drzwi w budynku o odpowiedniej szerokosci, w pomieszczeniu pracy odpowiednia

szerokosc¢ doj$c¢ i przej$¢. Budynek nie jest wyposazony w winde.

b) stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze, rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sie w

terenie.

6.

Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,



c) oswiadczenie o tresci: "Posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych, nie bytam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”,

d) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) kopie dokumentdw potwierdzajgcych:

e wyksztatcenie (kserokopia dyplomu ukonczenia studidéw wyzszych),

e doswiadczenie zawodowe (dokumenty potwierdzajgce minimum 3-letnie do$wiadczenie
zawodowe w szczegolnosci: kserokopie swiadectw pracy, dokumenty potwierdzajgce aktualne
zatrudnienie, zaswiadczenia od pracodawcy);

f) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe o prace
zawiera sie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania umowy organizuje sie
stuzbe przygotowawczg konczacg sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego

zatrudnienia pracownika.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

- w kancelarii Urzedu Miasta Jelenia Gora przy ul. Sudeckiej 29 pok. 2 ( parter) z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko ds. organizacyjnych i polityki informacyjnej w Biurze Prezydenta Miasta” lub

- na adres: Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzad Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29, 58-500 Jelenia
Gora z dopiskiem j/w w terminie do dnia 10 sierpnia 2017 r.

Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Gora
http://bip.jeleniagora.pl/ oraz wywieszone na tablicach informacyjnych Urzedu Miasta, Pl. Ratuszowy

58 (przybuddéwka Ratusza - parter ), ul. Sudecka 29.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Goéra w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6%.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegdétowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie przez Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z siedzibg w Urzedzie Miasta Jelenia
Gora przy Pl. Ratuszowym 58 w Jeleniej Gérze moich danych osobowych w celu przeprowadzenia
rekrutacji” oraz opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Jeleniej Gory z siedzibg w Urzedzie Miasta
Jelenia Géra przy Pl. Ratuszowym 58 w Jeleniej Goérze. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji. Podanie danych w zakresie: imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw,
data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji), wyksztatlcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z przepisbw Kodeksu pracy, podanie
pozostatych danych jest dobrowolne. Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci
swoich danych oraz ich poprawiania.

Prezydent Miasta
Jeleniej Gory
(-) Marcin Zawita



