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Kalisz, 12 wrzesnia 2016r.

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na wolne stanowisko
podinspektora ds. informacji i komunikacji spolecznej
w Biurze Komunikacji Spolecznej

w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
ul. Gtowny Rynek 20, 62 — 800 Kalisz

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

w przypadku posiadania wyksztalcenia $redniego minimum trzy lata stazu pracy
ogotem,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

2) dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)

wyksztatlcenie wyzsze na kierunku dziennikarstwo, filologia polska lub innym
zwigzanym z komunikacja spoleczng

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych,

znajomo$¢ zasad poprawnej polszczyzny,

umiejetnos¢ przygotowywania informacji pisemnych, artykutow i1 wywiadow
prasowych,

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

znajomo$¢ mediow , w tym medidow spotecznosciowych,

znajomos¢ przepisOw prawnych w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o dostepie do informacji
publicznej, ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych, ustawy Prawo prasowe,
ustawy o ochronie informacji niejawnych,

¢) predyspozycje osobowosciowe:
doktadnos$¢ i skrupulatnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan, komunikatywno$¢ oraz
wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy w stresie 1 pod presja czasu, otwarto$¢ na
nowe wyzwania zawodowe 1 gotowos$¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji, kreatywno$¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, dyspozycyjnos¢.

2. Zakres wykonywanych zadan:

1) Przygotowanie pism urzedowych i okolicznosciowych (po uprzedniej dekretacji
przetozonego).

2) Rejestracja pism kancelaryjnych w zakresie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej
(DDM).



3) Kreowanie pozytywnego wizerunku Prezydenta i pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Kaliszu.

4) Wspotdziatanie ze $rodkami masowego przekazu w zakresie przekazywania
1 upowszechniania informacji, dotyczacych pracy Urzgedu Miejskiego, Prezydenta,
Wiceprezydentow, Rady Miejskiej oraz wszystkich merytorycznych wydziatow
i jednostek organizacyjnych Miasta.

5) Prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej Prezydenta.

6) Koordynowanie przyje¢ mieszkancow przez Prezydenta Miasta.

7) Organizowanie spotkan w gabinecie Prezydenta Miasta i Wiceprezydentow.

8) Sporzadzanie pism, odpowiedzi na pisma, listow wskazanych przez Prezydenta Miasta.

9) Przygotowywanie serwisow informacyjnych, newsletterow, organizacja konferencji
prasowych, monitorowanie prasy 1 sporzadzanie przegladow prasy oraz ich
archiwizowanie.

10) Zbieranie informacji do planowanych artykutéw sponsorowanych.

11) Planowanie kampanii informacyjno-promocyjnych, akcji spotecznych.

12) Sporzadzanie komunikatow, oswiadczen prezydenta miasta oraz okolicznosciowych
wystapien.

13) Organizacja spotkan prezydenta z przedstawicielami mediow, mieszkancami, grupami
spotecznymi.

14) Udziat w posiedzeniach Komisji Rady Miejskiej Kalisza w celu przekazywania
najwazniejszych informacji mediom i zamieszczania ich na stronie miejskiej.

15) Obstuga prasowa sesji Rady Miejskiej Kalisza oraz przygotowanie najwazniejszych
informacji na stron¢ miejska.

16) Wspotpraca z wydziatami, biurami, komérkami organizacyjnymi urzedu oraz miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie przeptywu informacji medialnej.

17) Przygotowywanie sprawozdan Prezydenta z realizacji uchwal podj¢tych na poprzedniej
Sesji Rady Miejskiej Kalisza.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje si¢
w budynku Urzedu Miejskiego przy ul. Gtowny Rynek 20, na I pigtrze, w budynku nie
ma windy, praca przy komputerze, praca administracyjno-biurowa.

4. Wskaznik zatrudnienia os6éb niepelnosprawnych w Urzgdzie w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisOw
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych,
wynosit powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty, ktore nalezy dolaczy¢ do oferty:

1) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza mozna pobra¢ na stronie www.bip.kalisz.pl)

2) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (kserokopia dyplomu
lub zaswiadczenia),

3) kopie dokumentéow potwierdzajacych wymagany staz pracy ( kserokopia $wiadectw
pracy lub zaswiadczenia),

4) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe i o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,



W celu ulatwienia kontaktu z kandydatami prosi si¢ o podanie adresu mailowego lub numeru
telefonu.

6. Termin skladania ofert: do 23 wrze$nia 2016r.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
W przypadku ofert wystanych poczta decyduje data stempla pocztowego.

7. Miejsce skladania ofert: Urzad Miejski w Kaliszu, ul. Gtowny Rynek 20 (Ratusz) —
Wydziat Organizacyjny, pok. 52.

UWAGA ! Oferte nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko
podinspektora w Biurze Komunikacji Spoteczne;j”

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29.08.1997r o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych ”’

Informacja!

Administratorem danych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru jest Prezydent Miasta Kalisza z siedziba
w Kaliszu ul. Gléwny Rynek 20. Celem zbierania danych jest przeprowadzenie naboru na wskazane w
ogloszeniu wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kaliszu. Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru,
stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogloszeniu o naborze. Kazdy ma prawo dostgpu do tresci swoich danych i ich poprawiania. Dane przekazywane
sg dobrowolnie.

Kandydat spetniajacy wymagania formalne jest zobowigzany do zgloszenia si¢ na kolejny
etap naboru (rozmowa lub test) w ustalonym terminie, o ktérym kandydaci zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie.



