Starosta Inowroctawski
ogtasza nabér nr 3/2015 na wolne stanowisko urzednicze
- inspektora w Biurze Informacji Publicznej i Promocji Powiatu
Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu
ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38
88-100 Inowroctaw

Wymiar etatu: 1

w2 2
D e

-~ 3
——

5)
6)
7)
8)
9)
10
11

12)
13)
14)
15)

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 3-letni staz pracy,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

bardzo dobra umiejetnose obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztalcenie w zakresie: dziennikarstwa, komunikacji spotecznej, public
relations, zarzadzania i marketingu, administracji,

doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z: dziennikarstwem, public relations,
promocjg w urzedach administracji panstwowej lub samorzgdowe;,

znajomos¢ prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej,

umiejetnosé obstugi portalu internetowego, znajomos¢ programow graficznych Corel
i Photoshop, umiejetnos¢  wykonywania prezentacji multimedialnych, znajomosc
oprogramowania biurowego,

umiejetnose obstugi skanera,

znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej,

znajomose prawa prasowego,

znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomos¢ ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

) znajomos¢ ustawy o samorzadzie powiatowym,
) znajomo$é  rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej

dla organdw powiatu,

znajomo$¢é ustawy o pracownikach samorzgdowych,

znajomo&¢ jezykow obeych,

umiejetnosé: planowania, sprawnej organizacji pracy i pracy w zespole,
komunikatywnosé, kreatywnos$é, dyspozycyjnosc.

Warunki pracy na stanowisku:

miejsce wykonywania pracy: Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu, ul. Prezydenta Franklina
Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw,

praca W pomieszczeniu zlokalizowanym na Ill pigtrze w budynku posiadajgcym winde
oraz sanitariat dostosowany dia osob niepetnosprawnych,

specyfika pracy wymaga przemieszczania si¢ w budynkach Starostwa i w terenie,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

kontakt stuzbowy z pracownikami i klientami Starostwa,

czas pracy: pelny wymiar - 40 godzin tygodniowo.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wykonywanie zadan w zakresie promocji Powiatu:

— opracowywanie kalendarza imprez okoliczno$ciowych i promocyjnych, z uwzglednieniem
imprez organizowanych przez powiatowe jednostki organizacyjne oraz ich
koordynowanie,

- organizowanie powiatowych imprez okolicznosciowych, promocyjnych i targow
oraz ich obstuga,

- promowanie potencjatu gospodarczego, kuituralnego i turystycznego Powiatu w kraju
i za granica,

- opracowywanie materiatow promocyjnych i informacyjnych o Powiecie, kosztorysow

i zlecen do ich wydania,

rozpowszechnianie materiatow promocyjnych i informacyjnych o Powiecie,

— realizowanie wnioskéw o nagrody lub materiaty promujace Powiat (zakup, dystrybucja),

2) wspotpraca z mediami,
3) organizowanie kontaktow Starosty z przedstawicielami srodkow masowego przekazu,
2) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne:
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przyjmowanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej i publikowanie w BIP,

- skanowanie dokumentow,

- redagowanie dokumentow przeznaczonych do publikacji w BIP,

- obstuga bazy danych stuzacej zarzadzaniu dokumentacjg BIP,

- aktualizowanie danych w Biuletynie Informacji Publicznej, po uzyskaniu akceptacji
przetozonego,

zamieszczanie materiatow tekstowych i fotograficznych na stronie internetowej Starostwa,

odbieranie korespondencji elektronicznej Starostwa,

obsiuga programu fakturujgcego zakupy Biura,

przygotowywanie dokumentdw do archiwizacji | zdawanie ich do archiwum.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy™,

kserokopie dyplomow lub $éwiadectw ukonczenia szkoty potwierdzajgcych wyksztatcenie,
kserokopie $wiadectw pracy,

oswiadczenia™:

a) 0 zapoznaniu sie z regulaminem naboru,

b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

c) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujgcego za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

Kandydat moze dodatkowo przediozy¢ kserokopie:

zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
referencji,

innych dokumentow potwierdzajacych przydatnosc¢ do pracy na danym stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu, ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw (Kancelaria
Ogodlna p.144) lub przesta¢ droga pocztowg, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy

naboru nr 3/2015 na stanowisko inspektora w Biurze Informacji Publicznej i Promocji
Powiatu”.



8. Termin sktadania dokumentéow aplikacyjnych uptywa 8 pazdziernika 2015 r. o godzinie
150,

9. Dokumenty, ktére wptyna do Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu po uptywie
terminu do ich skladania nie bedg rozpatrywane.

10. Wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Inowroctawiu, w sierpniu 2015 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wyniést powyzej 6%.

Uwagi:

1. O miejscu, czasie i procedurze selekgji, kandydatow powiadamia sie indywidualnie droga telefoniczna.

2. Informacja © wyniku naboru bedzie umieszczona w  Biuletynie Informacji  Publicznej
(www.bip.inowroclaw.powiat.pl) oraz na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu, ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw.

* Kwestionariusz osobowy oraz wzdr o$wiadczen pobra¢ mozna osobiscie w komorce organizacyjnej zajmujacej
sie sprawami pracowniczymi pokoj 137 Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu,

ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw fub ze strony internetowe;
(www.bip.inowroclaw.powiat.pl).
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