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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Helu ogtasza otwarty i konkurencyjny nabé6r na wolne stanowisko

pracownik ds. promocji miasta
w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miasta Helu.

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
g)

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie minimum $rednie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

brak skazania za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysinie przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
nieposzlakowana opinia;

umiejetnosc obstugi programéw graficznych.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

)
k)
)

wskazane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych;

zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji;

dyspozycyjnos¢;

znajomos¢ podstawowych technik Public Relations;

zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kulturg, zyciem spotecznym,
gospodarczym i politycznym;

pisemna swoboda wypowiedzi;

umiejetnosci tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatéw;
wykonywanie dokumentacji fotograficznej z imprez | wydarzen oraz
ich katalogowanie;

tatwos¢ i swoboda w nawigzywaniu kontaktow z innymi;

Zzaangazowanie, inicjatywa, kreatywnosc¢, samodyscyplina;

doktadnosé¢, samodzielnosé:

m) odpornosc na stres;



n) znajomo$¢ ustaw: prawo prasowe, o samorzadzie gminnym, o pracownikach

0)

samorzgdowych, o ochronie danych osobowych, Kodeks postgpowania
administracyjnego, prawo zamoéwien publicznych;

mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

3. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

h)

list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kserokopie swiadectw pracy;

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie

inne kopie dokumentéw potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci;

kserokopia dowodu osobistego;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz nie
skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy

na w/w stanowisku.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)
9)

Wdrazanie inicjatyw w zakresie promocji miasta.

Wspotpraca przy organizacji imprez majacych na celu promocje miasta.
Opracowywanie materiatow promocyjnych, promujgcych walory Kkulturowe,
historyczne

i turystyczne.

Przygotowywanie projektow informatoréw, folderéw, kalendarzy, ulotek
promocyjnych, zaproszen.

Wspotpraca z mediami (np. telewizja, wyspecjalizowane agencje) przy
przygotowywaniu programoéw oraz filmoéw promocyjnych.

Wspétpraca w zakresie: tworzenia projektéw graficznych, budowanie
sSwiadomosci marki i kreowania pozytywnego wizerunku miasta.

Wspodipraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami
materiatéw promocyjnych;

Tworzenie biuletynu informacyjnego Urzedu Miasta Helu.

Przygotowywanie materiatéw prasowych do publikacji,

10) Odpowiedzialno$¢ za sprawy redakcyjne i finansowe w granicach okreslonych

we wtasciwych przepisach.

11) Uczestnictwo w najwazniejszych wydarzeniach lokalnej spotecznosci.

12) Utrzymywanie kontaktéw z mediami regionalnymi i krajowymi w sprawach

promocji imprez organizowanych przez miasto Hel.

13) Aktualizacja oficjalnej strony internetowej www.gohel.pl.



14) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

15) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

5. Informacja o warunkach pracy:

Miejsce §wiadczenia pracy: Urzad Miasta Helu.

Wymiar czasu pracy: peiny etat.

Umowa zostanie zawarta na czas okreslony 6 miesiecy. W trakcie jej trwania
pracownik przejdzie stuzbe przygotowawcza zakoriczona egzaminem. Pozytywny
wynik egzaminu korczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego

zatrudnienia.

6. Termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgedu Miasta
Helu, ul. Wiejska 50, w sekretariacie, pokdj nr 108, w zamknietej kopercie opatrzonej
napisem: ,Dotyczy naboru na stanowisko pracownik ds. promocji miasta Helu
w Urzedzie Miasta Helu”, w terminie do dnia 11 grudnia 2015 roku do godziny 11.00.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa
z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z poézn. zm.) oraz ustawa z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zniejszymi zmianami)”.

7. Dodatkowe informacje o naborze:

e Wyniki naboru oraz informacje o wynikach kolejnych etapéow naboru (I etap - analiza
dokumentéw aplikacyjnych i ocena spetnienia warunkéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu o naborze, |l etap — ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw oraz rozmowa
kwalifikacyjna), umieszczone bedg w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.hel.eu (menu
przedmiotowe, zaktadka PRACA - OFERTY; OGLOSZENIA O NABORZE
NA STANOWISKA URZEDNICZE) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Helu.

e Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miasta Helu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

e Jesli podania aplikacyjne nie bedg spetniaty wszystkich wymagan formalnych zawartych
w ogtoszeniu o naborze, nie zostang dopuszczone do dalszych etapdw naboru.

e Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie procedurze
naboru, na =zasadach okreslonych szczegdlowo w zarzadzeniu burmistrza Helu
Nr 6/0152/2009 z dnia 23 lutego 2009 roku w sprawie ,Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Helu”. Tres¢ powotanego zarzgdzenia znajduje

sie w Biuletynie informacji Publicznej Urzedu Miasta Helu.



o Referat organizacyjny Urzedu Miasta Helu informowat bedzie (telefonicznie lub drogg
elektroniczng) o poszczegélnych etapach i czynnosciach naboru wytacznie kandydatow
spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, w ciggu 7 dni od daty
uptywu terminu skfadania dokumentéw.

¢ Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w urzedzie zostang dotgczone
do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane
w referacie organizacyjnym w okresie 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji
o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich
dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. Urzad nie odsyta dokumentéw kandydatom.
Po uptywie okresu 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

e Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozyc
najpdzniej w dniu zawarcia z nim umowy o prace, oryginal waznego zaswiadczenia
zawierajgcego informacje o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Sagdowego.




