PROCEDURA P_10_ZatrudnianiePracownUM

Zatacznik Nr 5
Piotrkéw Trybunalski, dnia 29.03.2010r.

PREZYDENT MIASTA

PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA PIOTRKOWA
TRYBUNALSKIEGO

Podinspektor ds. mediéw w Zespole Rzecznika Prasowego
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)

Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie; kierunek: prawo, administracja, filologia polska, stosunki migdzynarodowe,
dziennikarstwo, public relations.

Spetnienie wymagan okreslonych w art.6 ust.1i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;
Staz pracy: niewymagany.

2. Wymagania dodatkowe :

a)

b)
¢)
d)

znajomos$¢: ustawy kodeks postepowania administracyjnego; ustawy prawo prasowe; ustawy o samorzadzie gminnym,
powiatowym, wojewddzkim; instrukcji kancelaryjnej;

obstuga programéw: Word na poziomie podstawowym, Excel na poziomie podstawowym, Audacity na poziomie podstawowym;
znajomos¢ jezyka: jezyk angielski lub niemiecki na poziomie $rednio — zaawansowanym;

pozadane kompetencie personalne: spoteczne: (komunikatywnos¢, kultura osobista, autoprezentacia, relacje z klientami,
otwarto$¢ na innych), osobiste: (sumiennosc, organizacja pracy wiasnej, radzenie sobie ze stresem, zarzgdzanie czasem).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
¢)
d)

e)

f)

redagowanie artykutow prasowych, przemowien, wszelkiego rodzaju informacii;

przeglad i archiwizacja materiatow prasowych;

aktualizacja i wprowadzanie informacii na strone internetowg www. piotrkow.pl;;

organizowanie i prowadzenie konferencji, w tym konferencji prasowych, seminariéw, wypowiadanie si¢ w mediach — wytacznie
z upowaznienia Prezydenta Miasta;

utrzymywanie kontaktow z dziennikarzami i opinig publiczna;

wspolpraca z mediami i informowanie $rodkéw masowego przekazu o dziatalnosci i wynikach pracy Urzedu oraz zapewnienie
dziennikarzom dostepu do informacji, ktorymi dysponuje Urzad;

wspotudziat przy tworzeniu strategii medialnej;

realizowanie ustalonej polityki informacyjnej w celu kreowania pozytywnego wizerunku Urzedu Miasta;

prowadzenie korespondencii, przygotowywanie i rejestracja uméow;

opisywanie faktur w zakresie stosownym do wykonywanych zadan w tym z wykorzystaniem elektronicznych systemow rejestracii
dokumentéw uzywanych w Urzedzie Miasta;

sporzgdzanie i archiwizowanie fotografii dla potrzeb Zespotu Rzecznika Prasowego;

wspotpraca z dyrektorami i kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu;

zapewnienie udzielania odpowiedzi prasie.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)
9)

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

dokument po$wiadczajacy wyksztalcenie (kserokopia),

wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie zawierajace klauzule: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu  rekrutacji zgodnie z Ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz Ustawg

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor
ds. mediow w Zespole Rzecznika Prasowego (PRK)" w siedzibie Urzgdu na okienku podawczym Pasaz Karola Rudowskiego 10,
97-300 Piotrkéw Tryb. lub poczta na adres Urzedu w terminie do dnia ./ .2..\.. Q4. 2010r.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.piotrkow.pl) oraz

na tablicy informacyjnej przy Pasazu Karola Rudowskiego 10. Dokumenty aplikacyjne osob nie wylonionych do zatrudnienia beda

do odbioru w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi UM w pok. 104 przez 1 m—c od daty ogloszenia informacji o wynikach naboru.

Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty beda zniszczone komisyjnie.

NT MIASTA
rybunalskiego

“Hofniak

Procedura jest wiasno$cig Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Udostgpnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabroniorfe




