Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdroj

na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 roku, poz. 1202 ze zmianami)
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta Jastrzebie-Zdroj
al. Jézefa Pilsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdroj

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Naczelnik Wydziatu Informacji, Promocji i Rozwoju

1.

Kandydat przystepujacy do naboru winien spelniaé nastepujace wymagania:

Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

2) co najmniej 5-letni staz pracy;

3) doswiadczenie zawodowe w zakresie promocji, kontaktow z mediami, obstugi inwestorow
lub inne zgodne zzakresem zadan realizowanych przez Wydziat Informacji, Promocji
i Rozwoju;

4) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym;

5) znajomos$¢ Strategii Rozwoju Miasta Jastrzebie-Zdréj do roku 2020;

6) autorska koncepcja funkcjonowania Wydziatu Informaciji, Promociji i Rozwoju ze szczegdlnym
uwzglednieniem promocji w Miescie, kraju i za granica oraz polityki informacyjnej
Miasta Jastrzebie-Zdréj;

7) obywatelstwo polskie;

8) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

9) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:

10) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomosé¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

2) znajomos$é struktury organizacyjnej Urzedu Miasta;

3) znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;
4) umiejetnosc pracy w zespole oraz organizacii i planowania pracy podlegtych pracownikéw;
5) umiejetnosc radzenia sobie ze stresem;

B) zdolnos¢ analitycznego myslenia;

7) umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji;

8) asertywnosg;

9) kreatywnosg;

10) wysoka kultura osobista;

11) komunikatywno$¢,

12) dyspozycyjnose.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidlowoscig i terminowoscig realizacji zadan
wykonywanych przez Wydziat Informacji, Promocji i Rozwoju, do ktérych nalezg w szczegdinosci:

1) W zakresie informac;i;
a) obstuga prasowa Prezydenta i Urzedu,
b) promocja w $rodkach masowego przekazu dziatan podejmowanych przez Prezydenta,
¢) przygotowywanie informacji Prezydenta dla Rady Miasta o dziataniach podejmowanych
W czasie miedzy sesjami,
d) prowadzenie stron internetowych Miasta,
e) prowadzenie dokumentaciji fotograficznej Miasta,
f) wydawanie biuletynu informacyjnego ,Jastrzgb”,



3)

4)

o)

6)

9)

prowadzenie kroniki Miasta Jastrzebie-Zdroj;

W zakresie promocji Miasta:

a)
b)

c)

d)

promocja Miasta, w tym we wspolpracy z instytucjami administracji rzadowej
i samorzgdowej, a takze organizacjami pozarzadowymi,

promocja Miasta poprzez udziat w imprezach organizowanych w kraju i za granicg m.in.
targach gospodarczych, forach, misjach gospodarczych, kongresach, konferencjach itp.,
promocja Miasta poprzez udziat w imprezach o charakterze sportowym, kulturalnym,
turystycznym m.in. targach, forach, kongresach, konferencjach o tematyce kulturalnej,
turystycznej itp.;

opracowywanie wydawnictw (tj. opracowanie projektéw graficznych, opracowywanie
tekstow, dobor fotografii itp.) informacyjno-promocyjnych Miasta (albumy, foldery, ulotki
itp.) oraz ich dystrybucja wérdd grup docelowych;

promocja Miasta w prasie, w tym przygotowywanie projektow graficznych, opracowywanie
tekstow, weryfikacja materiatow pod wzgledem merytorycznym i graficznym,;

dobér asortymentu, opracowywanie projektow graficznych, prowadzenie magazynu,
ewidencja i dystrybucja materiatow promocyjnych wsréd grup docelowych,

redakcja tresci w zakresie zadan Wydziatu na stronie internetowej Miasta,

organizacja kampanii promocyjnych Miasta,

wykonywanie, archiwizacja dokumentacji fotograficznej i wykorzystywanie w zakresie
zadan Wydziatu,

opracowywanie tresci informacyjno-promocyjnych prezentowanych w branzowych
portalach internetowych z zakresu sportu, kultury i turystyki,

realizacja zapiséw Strategii Rozwoju Miasta Jastrzebie-Zdréj do roku 2020 w zakresie
opracowania branzowego planu promocji Miasta, zawierajacego komponenty tozsamosci
marki i promocji inwestycyjnej;

W zakresie obstugi inwestorow:

a)
b)

c)
d)

opracowanie i biezgca aktualizacja ofert inwestycyjnych Miasta oraz udostepnianie ich na
wniosek zainteresowanych podmiotow,

promocja ofert inwestycyjnych w kraju i za granicg m.in. na misjach, targach, forach
i konferencjach gospodarczych, w branzowych portalach internetowych i prasie,
nawigzywanie kontaktéw z potencjalnymi inwestorami,

obsluga inwestoréw zagranicznych, =zainteresowanych podjeciem  dziatalnosci
gospodarczej na terenie Miasta, w tym przy wspoipracy z Slgskim Centrum Obstugi
Inwestora oraz Polskg Agencjg Informacji i Inwestycji Zagranicznych (PAIilZ);

W zakresie wspétpracy zagranicznej:

a)

nawigzywanie kontaktéow dotyczacych wspotpracy miedzynarodowej z partnerami
zagranicznymi i krajowymi,

zawieranie uméw partnerskich,

utrzymywanie  kontaktéow  z przedstawicielami miast partnerskich w  zakresie
zadan Wydziatu,

realizacja wspoinych przedsiewzigé/ projektow z miastami partnerskimi w zakresie zadan
Wydziatu (opracowanie merytoryczne, wizyty robocze, realizacja),

przyjmowanie  delegacji  zagranicznych, organizacja Wwyjazdéw  zagranicznych
przedstawicieli Miasta oraz obstuga merytoryczna w zakresie zadan Wydziatu,

W zakresie wspierania aktywnosci gospodarczej w Miescie i regionie:

a)

b)

c)

wspolpraca z instytucjami i organizacjami wspierajgcymi rozwdj matych i $rednich
przedsiebiorstw, instytucjami otoczenia biznesu i jednostkami badawczo - rozwojowymi
wdrazajgcymi nowe technologie,

prowadzenie dziatan majgcych na celu wsparcie przedsigbiorcéw, w tym kolportaz
informacji, wydawanie publikacji tematycznych, organizowanie spotkan seminariow
i konsultacji,

przygotowywanie nominacji do nagréd gospodarczych;

W zakresie dokumentow strategicznych:

a)
b)

c)

koordynacja dziatan majgcych na celu opracowanie i aktualizacje strategii rozwoju Miasta,
przeprowadzanie monitoringu realizacji strategii rozwoju Miasta zgodnie z ustalong
odrebnym Zarzgdzeniem procedurg,

realizacja zapiséw strategii rozwoju Miasta w zakresie zadan Wydziatu i wykonywanie
innych obowiazkéw natozonych strategig rozwoju Miasta,
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V.

d) wspdttworzenie, aktualizowanie i monitorowanie dokumentéw wykonawczych do strategii
rozwoju Miasta, z wylgczeniem Lokalnego Programu Rewitalizacji i dokumentow
tworzonych przez odpowiednie merytoryczne komoérki Urzedu i jednostki organizacyjne
Miasta.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Zarzgdzania Jakoscig Wydziatu.

8) Organizowanie konkurséw na realizacie zadan Miasta przez organizacje pozarzgdowe
w zakresie dziatania Wydzialu.

9) Organizowanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie
dziatania Wydziatu.

10) Przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu.

Ustalanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow.

Dokonywanie oceny pracy pracownikow Wydziatu, wystepowanie z wnioskami ich wyréznianie
i karanie.

Dbanie o state podnoszenie kwalifikacji wiasnych i podlegtych pracownikow.

Opracowywanie projektu budzetu Wydziau.

Dysponowanie $rodkami i pienieznymi na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta
w granicach kwot okreslonych w budzecie Miasta.

Uczestnictwo w sesjach Rady Miasta, posiedzeniach Komisji Rady Miasta, naradach ogdinych,
zgodnie z poleceniem Prezydenta Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta, Doradcy Prezydenta
Miasta, Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta.

Przygotowywanie odpowiedzi w sprawie skarg, wnioskow i petycji.

Uwierzytelnianie kopii dokumentéw dotyczacych Wydziatu.

Wspo6ldziatanie z innymi wydziatami i biurami w celu realizacji zadan wymagajgcych uzgodnien.
Opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z odrebnych przepisow, zarzadzen
i polecen Prezydenta Miasta.

Zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
petnomocnictw.

Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie spraw
zatatwianych przez Wydziat.

Przygotowywanie umow, ugdd, porozumien, zamowien/zalecen w zakresie zadan Wydziatu.
Aprobata wstepna pism w sprawach zastrzezonych do decyzji przetozonych.

Podpisywanie pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu, za wyjatkiem
zastrzezonych do decyzji przetozonych.

Podpisywanie dokumentéw w sprawach dotyczacych wewnetrznej organizacii Wydziatu.
Podpisywanie decyzji, zaswiadczen, postanowien w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego w ramach udzielonych upowaznien.

Wykonywanie innych zadan i poleceni stuzbowych zleconych przez Prezydenta Miasta, Zastepce
Prezydenta Miasta, Doradce Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jastrzgbie-Zdréj, w rozumieniu
przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
w miesigcu grudniu 2015 roku, wynosit mniej niz 6%.

VI.

Dokumenty skiadane przez kandydata winny zawiera¢:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (wzor w zalgczeniu);

2) podanie podpisane wiasnorecznie przez kandydata;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

4) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych posiadany staz pracy
oraz doswiadczenie zawodowe;,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych szkoleniach, kursach lub innych dokumentow
potwierdzajacych posiadane kwalifikacje;

6) autorska, pisemng koncepcje funkcjonowania Wydzialu Informacii, Promocji i Rozwoju
ze szczegolnym uwzglednieniem promocji w Miescie, kraju i za granicg oraz polityki
informacyjnej Miasta Jastrzebie-Zdroj, wiasnorecznie podpisang przez kandydata;

7) wiasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenia o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) pelnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,



¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych.

Weszystkie przediozone kserokopie winny by¢ potwierdzane za zgodnosS¢ z oryginatem przez
kandydata poprzez zamieszczenie na kazdej stronie kserokopii klauzuli: ,za zgodnosé z oryginatem”,
biezacej daty oraz wlasnorecznego podpisu.

VIil. Skladanie dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem:
,Naboér na stanowisko Naczelnika Wydziatu Informacji, Promocji i Rozwoju”, nalezy skiadaé
w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdréj, al. Jozefa Pilsudskiego 60, Kancelarii Ogoélnej (pokdj 020A),
w terminie do dnia 1 lutego 2016 roku, godz. 15:30.

VIIl. Informacja o wynikach wstepnej selekcji - | etapu naboru oraz terminie Il etapu naboru
zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Miasta.

IX. Kandydat wyloniony w drodze konkursu zostanie zatrudniony na czas okreslony nie
przekraczajacy 6 miesiecy, a po uzyskaniu pozytywnej oceny z egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawczg i uzyskaniu pozytywnej oceny jego pracy, na okres 6 miesiecy,
nastepnie na czas nieokreslony.
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