OGLOSZENIE NR SKD.2110.9.2022
BURMISTRZA MIASTA SKOCZOWA

z dnia 13 maja 2022 1.

Ogloszenia o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w komorce organizacyjnej
ds. promocji Rynek 18, 43-430 Skoczow
Urzedu Miejskiego w Skoczowie Rynek 1, 43-430 Skoczow

1. Wymagania niezbedne (wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku):
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze i co najmniej czteroletni staz pracy na podstawie umowy o prace,
5) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe (pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):

1) umiejetno$¢  planowania  (harmonogramowania)  przedsiewzig¢  promocyjnych  w zakresie
organizacyjnym i finansowym,

2) bardzo dobra umiejetnos¢ tworzenia i redagowania tekstow, w tym tworzenia informacji prasowych,
3) umiejetnos¢ tworzenia prostych projektéw graficznych na potrzeby promocyjne,

4) wiedza na temat Gminy Skoczéw w zakresie znajomosci: historii, zabytkoéw, kultury, oferty
turystycznej, pozwalajaca na biegla obsluge Punktu Informacji Turystycznej ipromowanie Gminy
Skoczow,

5) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (MS Office),
6) znajomos¢ obstugi kasy fiskalne;j,
7) dyspozycyjnos¢, umiejetnosc pracy pod presja czasu,

8) kreatywnos¢, pomystowos¢, umiejetnos¢ wychodzenia z inicjatywa, zaangazowanie w powierzone
obowiazki, dobra organizacja pracy,

9) wysoka kultura osobista,

10) preferowane wyksztatcenie o kierunku: marketing i promocja, dziennikarstwo, filologia polska,
grafika komputerowa, fotografika, turystyka, kulturoznawstwo, public relations lub do§wiadczenie w tym
zakresie,

11) znajomo$¢ jezyka obcego nowozytnego bedzie dodatkowym atutem.
3. Zakres wykonywanych zadan:
1) planowanie, harmonogramowanie i organizacja promocji Gminy Skoczow,

2) opracowywanie i redagowanie publikacji wraz z materiatami fotograficznymi i grafikami do publikacji
w informatorze ,,Wiesci Skoczowskie”, na stronie internetowej Gminy i w mediach spotecznosciowych,

3) obstuga medialna obchodéw rocznic miejskich i narodowych, poszczegdlnych wydarzen kulturalnych,
rozrywkowych, sportowych oraz innych imprez promujacych Gming,

4) przygotowywanie  iupowszechnianie = wydawnictw  promujacych  Skoczow, wydawnictw
okoliczno$ciowych, materiatow promocyjnych, gadzetow, wydawnictw o charakterze informacyjnym,

5) wspolpraca zjednostkami organizacyjnymi Gminy, instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi,
grupami dziatania w obszarze dotyczacym promocji Gminy i dziatan Urzedu,
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6) obstuga Punktu Informacji Turystycznej wchodzacego w sktad Slaskiego Systemu Informacji
Turystycznej, w tym dystrybucja materiatow informacyjnych, promocyjnych oraz obstuga kasy fiskalnej,
raportowani, wptaty do banku utargéw ze sprzedazy,

7) prowadzenie w roli konferansjera wydarzen organizowanych przez Urzad Miejski w Skoczowie.
4. Wymagane dokumenty:

1) podpisany wlasnorgcznie zyciorys (CV),

2) podpisany wlasnorecznie list motywacyjny,

3) podpisany wlasnorgcznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie ze
wzorem zamieszczonym pod niniejszym ogloszeniem na stronie www.bip.skoczow.pl,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz inne kwalifikacje lub referencje
(dyplomy, $wiadectwa, zaswiadczenia, szkolenia, certyfikaty),

5) kserokopie dokumentow, ktérych przedtozenie jest niezbgdne w celu potwierdzenia posiadania przez
kandydata wymaganego stazu pracy na stanowisku objetym naborem lub ma wplyw na oceng
doswiadczenia zawodowego, tj. Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o trwajacym zatrudnieniu itp.,

6) o$wiadczenie o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

¢) niekaralnosdci za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle
przestepstwo skarbowe,

d) stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na stanowisku wskazanym w ogloszeniu,

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
procesu rekrutacji,

8) podpisany wlasnorgcznie obowigzek informacyjny RODO dla kandydata do pracy w Urzedzie
Miejskim w Skoczowie,

Uwaga:Kandydat zakwalifikowany do rozmowy powinien posiadad przy sobie do wglgdu oryginaly
dokumentow, o ktorych mowa w punktach 4 i 5.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

-W Urzegdzie Miejskim w Skoczowie wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu niepelnosprawnych w kwietniu 2022 r.
byt nizszy niz 6%.

6. Informacja o warunkach zatrudnienia:
1) miejsce pracy - Skoczéw, ul. Rynek 18 oraz teren Gminy Skoczow,
2) umowa o prace (pierwsza umowa na czas okreslony), pelny etat,
3) mozliwa cze$ciowa praca w terenie,
4) praca przy sprzgcie komputerowym i urzadzeniach biurowych,
5) stanowisko decyzyjne zwigzane z odpowiedzialnoscia,

6) W przypadku osob, o ktorych mowa w art. 16 ust. 213 ustawy o pracownikach samorzadowych,
w trakcie trwania umowy na czas okreslony zawartej na okres nie dluzszy niz 6 miesigcy osoby te sg
zobowigzane do odbycia shuzby przygotowawczej. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

7. Termin i miejsce sktadannia dokumentow:
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1) Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢é w zamknigtej kopercie zdopiskiem: ,Do kadr -
SKD.2110.9.2022” w terminie do dnia 31 maja 2022 r. w kancelarii Urzedu Miejskiego w Skoczowie,
Rynek 1 lub wystaé poczta (liczy si¢ data wptywu do Urzgdu, a nie data nadania) na adres Urzedu.

2) Oferty niekompletne, niespetniajace wymagan niezbgdnych okreslonych w ogloszeniu, a takze oferty,
ktore wplyng do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3) Jezeli zuwagi na sytuacj¢ losowa (np. kwarantanna, izolacja, choroba) dostarczenie dokumentdéw
W wersji papierowej jest niemozliwe, to wymagane dokumenty (skany w formacie PDF) mozna przesta¢
za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej w godzinach pracy Urzedu (ePuap, e-mail:
paulina.gaszczyk@um.skoczow.pl).

4) Druki: o$wiadczen, zgody na przetwarzanie danych osobowych, kwestionariusz osobowy kandydata
oraz obowiazek informacyjny RODO sa dostepne na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Skoczowie.

5) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 033 853 38 54 w. 110.
8. Informacje dodatkowe:

1) Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Skoczowie jest
dwuetapowa. W pierwszym etapie ocenie, pod katem speienia przez kandydata wymagan niezbednych
oraz dodatkowych, podlegaja dokumenty zlozone przez kandydatow. Drugim etapem jest rozmowa
rekrutacyjna, w ramach ktorej ocenie podlega¢ bedzie praktyczna wiedza na temat promocji w zakresie
wymagan dodatkowych.

2) Informacja o kandydatach, ktorzy zostali zakwalifikowani do nastepnego etapu rekrutacji oraz
o terminie rozmowy rekrutacyjnej bedzie udzielana kandydatom dnia 2 czerwca 2022 r. w godzinach
pracy urzedu pod nr telefonu 033 853 38 54 w. 110.

3) Informacja o ostatecznym wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Skoczowie.

4) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie spetnity wymagan formalnych oraz nie zostaly wybrane do
zatrudnienia beda przechowywane przez okres 3 miesiecy liczac od dnia nawigzania stosunku pracy
z 0sobg wyloniong w drodze naboru. W okresie tym ww. osoby, ktore braty udziat w procedurze naboru
majg prawo ich odbioru, a po uptywie tego terminu ulegng zniszczeniu.

5) Zastrzega sie¢, ze Burmistrz Miasta Skoczowa moze w kazdym czasie, bez podania przyczyn zakonczy¢
postepowanie kwalifikacyjne bez wybrania kandydata.

Burmistrz Miasta Skoczowa

Miroslaw Sitko
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