Prezydent Miasta Pruszkowa
ogtasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Pruszkowa
ul. J.I. Kraszewskiego 14/16 05-800 Pruszkow

Inspektor/Starszy specjalista w Biurze Promocji Miasta
petny etat
termin sktadania ofert do 02 wrzesnia 2024 r. do godziny 18:00

Wymagania niezbedne:

e o o

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$é¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie $rednie lub wyisze,

w przypadku wyksztatcenia sredniego minimum 5 lat stazu pracy,

w przypadku wyksztatcenia wyzszego minimum 3 lata stazu pracy.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w administracji publicznej,

znajomosc obstugi urzgdzen biurowych,

biegta obstuga komputera w zakresie pakietu Microsoft Office — Word, Excel,

znajomoéé przepisdw: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzadowych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do informacji
publicznej, Kodeks Postepowania Administracyjnego, rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sporzadzanie prezentacji z biezacych dziatari gminy i urzedu, dokumentowanie fotograficzne
imprez, wydarzen i nowych inwestycji na terenie gminy,

informowanie opinii publicznej o planach i dziataniach Prezydenta Miasta i Rady Miasta,
przygotowywanie i realizacja imprez promujgcych miasto w ustalonym zakresie,
przygotowywanie wydawnictw oraz innych materiatéw informacyjnych i reklamowych
promujacych miasto Pruszkdéw z zachowaniem procedur wytaniania wykonawcow zgodnie
z ustawa o Zamowieniach Publicznych oraz przygotowywanie umoéw na ich realizacjg,
opracowywanie materiatéw zwigzanych z prowadzeniem strony internetowej miasta,
wspétpraca przy prowadzeniu profili Miasta Pruszkowa w Social Mediach,

zbieranie i redagowanie informacji na strone Miasta Pruszkowa www.pruszkow.pl,
planowanie, koordynacja i nadzér kampanii promocyjnych ksztaftujgcych wizerunek Miasta
Pruszkowa,

prowadzenie dziatari public relations oraz utrzymywanie relacji z mediami w zakresie
promocji,

wspétpraca przy przygotowywaniu materiatéw reklamowo — informacyjnych promujgcych
Pruszkow (wydawnictwa, albumy, plakaty, ulotki, gadzety, itp.),

wspotpraca i prowadzenie kontaktéw z gminami partnerskimi,

przygotowywanie materiatéw graficznych (plakaty, ulotki, posty),



e udziat w wydarzeniach kulturalnych i imprezach miejskich,
e przygotowywanie relacji z wydarzen kulturalnych i imprez miejskich,
e wspotpraca w wykonywaniu zadan z innymi Wydziatami i Biurami Urzedu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku urzedu i poza nim. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,
z dokumentami, przemieszczaniem sie wewngtrz budynku i w terenie. Prowadzenie rozmow
telefonicznych oraz bezposéredni kontakt z interesantami i instytucjami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze w Urzedzie Miasta Pruszkowa byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e curriculum vitae (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — podpisany wiasnorecznie,

e |ist motywacyjny — podpisany wtasnorecznie,

e kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,
w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

e oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane wtasnorecznie,

e odwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe —
podpisane wiasnorecznie,

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wiasnorecznie,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o kitérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Druk kwestionariusza oraz informacja o przetwarzaniu danych przez Urzad Miasta Pruszkowa
w procesie rekrutacji s do pobrania na stronie www.bip.um.pruszkow.pl

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w zamknietej kopercie, osobiscie w Kancelarii Urzedu Miasta
Pruszkowa lub przestac za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Miasta Pruszkowa
ul. J.I. Kraszewskiego 14/16
05-800 Pruszkow
z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko Inspektor/Starszy specjalista w Biurze
Promocji Miasta w terminie do dnia 02 wrzesnia 2024 r. do godz. 18:00.

O zachowaniu terminu skfadania dokumentéw rekrutacyjnych decyduje data wptywu do Kancelarii
Urzedu Miasta Pruszkowa.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtoizy¢ do wgladu
oryginaty $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentéw.

PREZYDE




