URZAD MIASTA KOBYLKA
Ul. Wolominska 1, 05-230 Kobylka

ogtasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Kierownik Wydziatu
Strategii Promocji i Komunikacji Spotecznej

1. Wymagania niezbedne:

wykszialcenie wyzsze

minimum 5-letni staz pracy

niekaralno$¢ za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

znajomosc¢ przepisow prawnych: ustawa o samorzadzie gminnym, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, ustawa o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, ustawa o dostepie do
informacji publicznej

znajomos$¢ regionalnych dokumentdéw strategicznych oraz programow pomocowych Unii
Europejskiej

umiejetnosc kierowania zespotermn pracownikdw i szybkiego podeimowania decyzji
umiejetnos¢ wyszukiwania i sporzadzania informac]i

znajomosc j. angieiskiego

praktyczna znajomosé pakietu MS Office, pracy w $rodowisku Windows i dobra znajomos¢
obstugi Internetu

2. Wymagania pozadane:

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku, w administracji rzadowej {ub
samorzgdowe]

doswiadczenie w kierowaniu pracownikami

doswiadczenie w pozyskiwaniu $rodkow zewnetrznych, sporzadzaniu wnioskow
doswiadczenie w zarzadzaniu projektami

umiejetnosci organizacyjne

dyspozycyjnosé, komunikatywnosé, umiejetnosc negocjaci

kreatywnosc, wyczucie estetyki

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1

. Planowanie | organizacia pracy Wydziatu Strategii Promocii i Komunikaciji Spotecznej.

2. Pozyskiwanie srodkdéw zewnetrznych:

monitorowanie mozliwosci i koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow
zewnetrznych przez miasto;

przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie $rodkdw z funduszy Unii Europejskiej i innych
zrédet zewnetrznych,

3. Kreowanie i realizacja komunikacji spotecznej miasta:

przygotowywanie planéw i programoéw komunikacji spotecznej;

organizowanie konsultacji spotecznych, debat publicznych, spotkan z mieszkancami;
wspOtpraca z wydziatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi miasta w realizacji
wybranych projektow i pomoc w komunikacji z mieszkancami;

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie organizacji uroczystosci
miejskich, obchodow swiat i rocznic.

4. Realizowanie polityki informacyjnej miasta;

wspétpraca z mediami, organizowanie konferencji prasowych;

przygotowywanie informacji o dziataniach urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;
nadzér nad przeptywem informacji przekazywanych mediom przez wydziaty (komunikaty,
publikacje);

przygotowywanie publikacji miejskich, biuletynow informacyjnych;

nadzér redakcyiny nad trescig publikacji miejskich;

prowadzenie | aktualizowanie strony internetowej miasta i Biuletynu Informacji Publicznej.



5. Kreowanie i realizacja polityki promocyinej miasta:

s opracowywanie kadencyjnego planu promocji miasta;

e opracowywanie oraz realizacja rocznych planéw promocji miasta w ramach przyznanych
srodkow budzetowych;

o dbanie o zgodno$¢ publikacii i rozwigzan miejskich z systemem identyfikacji wizualnej
miasta;

e przygotowywanie udziatu miasta w wystawach i targach;

o przygotowywanie i dystrybucja zaproszen i podziekowan;

e przygotowywanie i dystrybucja materiatdw promocyjnych;

[ ]

inicjowanie i koordynowanie wspétpracy z miastami partnerskimi w kraju i za granicg;
koordynacja udziatu miasta w konkursach i rankingach.

dbanie o spdjnos¢ dokumentdw strategicznych miasta;
przygotowywanie raportow, analiz i planéw z zakresu zadan realizowanych przez miasto;
przygotowywanie opinii dotyczacych zgodnosci przygotowywanych uchwat Rady Miejskiej z
zapisami strategicznymi;

» prowadzenie banku informacji o mozliwosciach inwestowania na terenie miasta przez
podmioty gospodarcze;

6. Koordynowanie realizacji strategii miasta:
L ]
[ ]
L ]

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny

o kopie dokumentédw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (kopie Swiadectw,
dyplomow)

o kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu) oraz potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji

e podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo
umyslne lub kopia aktualnego “Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego - osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia
oryginatu aktualnego “Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego

e podpisanie oéwiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych

e podpisana klauzula o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 ze zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie do dnia
21 czerwca 2011 r. do godz. 16.00 za posrednictwem poczty lub osobiscie w kancelarii Urzedu
Miasta Kobytka, ul. Wotominska 1, pok. nr 5 z dopiskiem: Nabér na stanowisko Kierownika
Wydziatu Strategii Promocji i Komunikacji Spotecznej.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w dziale kadr - pok. nr 19 Urzedu Miasta Kobytka,
tel. 22 7860101, e-mail: urzad@kobylka.pl. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kobylka.pl) oraz na tablicy
informacyjnej przy ul. Wotominskiej 1.

SEKRETARZ MIASTA
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