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Urzad Miejski w Nowogardzie
pl. Wolnosci 1
72-200 Nowogard

Burmistrz Nowogardu oglasza nabdr na stanowisko
Specjalisty w wydziale Kancelarii

Zakres wykonywanych zadan na ww. stanowisku:
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Samodzielne tworzenie 1 redagowanie materialow ze spotkan, narad, posiedzen Rady
Miejskiej, wydarzen kulturalnych i innych odbywajacych si¢ z udziatem pracownikow
Urzedu Miejskiego w Nowogardzie.

Wspotpraca z komorkami Urzedu Miasta oraz jednostkami organizacyjnymi miasta w
sprawie koordynacji dziatan medialnych oraz tych dotyczacych zapewnienia przeptywu
informacji.

Organizowanie i obstuga spotkan Burmistrza ze srodkami masowego przekazu,
mieszkancami miasta i organizacjami spotecznymi.

Obstugiwanie i udzial w imprezach gminnych.

Obstuga fotograficzna wydarzen promocyjnych informacyjnych, kulturalnych, spotecznych
oraz sportowych realizowanych przez Urzad Miejski w Nowogardzie.

Zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu materiatow informacyjnych.
Wspotredagowanie ,,Wiadomosci Samorzadowych”.

Archiwizacja materiatoéw informacyjnych i fotograficznych.

Przygotowywanie folderow i1 publikacji dotyczacych gminy Nowogard.

Dbanie o dobry wizerunek Gminy Nowogard.

Reagowanie na nieprawdziwe informacje dotyczace Gminy.

Przygotowywanie sprawozdan i informacji z wykonywanych zadan.

Wspotpraca z innymi wydzialami Urzedu Miejskiego w Nowogardzie.

Kandydat powinien spelnia¢ nast¢pujace kryteria — wymagania niezb¢dne:
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Wyksztalcenie srednie, preferowane wyzsze.

Co najmniej trzy lata stazu pracy.

Ptynnos¢ w redagowaniu tekstow, pisaniu artykutow prasowych, przeprowadzaniu
wywiadow.

Znajomos¢ przepisOw prawa prasowego, prawa cywilnego, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o jezyku polskim, ustawy o dostepie do informacji publiczne;,
ustawie o ochronie danych osobowych , ustawie o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz aktow wykonawczych do wskazanych ustaw .
Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Dobra organizacja pracy.

Dyspozycyjnosc, sumiennos¢, zaangazowanie.

Komunikatywnosc.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

. Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i sprzetu biurowego.

Nieposzlakowana opinia.
/://



Wymagania dodatkowe:

1. Mile widziane do$wiadczenie nabyte w redakcji gazety, portalu internetowym, radiu lub
telewizji.

2. Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy — pelny etat. Praca przy monitorze ekranowym.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Nowogardzie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wyniost mniej niz

6%.

Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy.

4. Kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie.

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy — $wiadectwa pracy lub zaswiadczenie
od pracodawcy jezeli kandydat jest obecnie w stosunku pracy.

6. Kopie innych dokumentéw o posiadanych certyfikatach, kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zyciorysie dla celow prowadzonej przez Urzad Miasta w Nowogardzie rekrutacji na
stanowisko Dziennikarza i ze kandydat zostat poinformowany, iz wyrazenie zgody jest
dobrowolne i ze kandydat ma prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie a
wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
jej podstawie przed jej wycofaniem.

10. Oswiadczenie o tresci: "oswiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzystam z petni praw publicznych".

Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do dmia 25 marca 2020r.
do godz. 12.30 w zamknigtych, opatrzonych imieniem i nazwiskiem kopertach z dopiskiem:
"nabor na stanowisko referenta w wydziale Kancelarii" w Urzedzie Miejskim w Nowogardzie, pl.
Wolnosci 1, Biuro Obstugi Interesanta pokdj nr 5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow
droga elektroniczna.

Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowych informacji o naborze udziela Pani Barbara Zdun nr tel. (91)3926204, e-mail:
kadry(@nowogard.pl..pokdj 201.

Kandydaci, ktorzy speinia wymagania formalne, zostang telefonicznie zaproszeni na test
i rozmowe kwalifikacyjna. Dane zakwalifikowanych kandydatéw do naboru zostang umieszczone
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nowogardzie.

Urzad Miejski w Nowogardzie zastrzega mozliwos¢ zatrudnienia wybranego/nej kandydata/tki na
czas okreslony a nastgpnie na czas nieokreslony.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Nowogardzie.




