URZAD MIASTA OTWOCKA

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

KIEROWNIK BIURA PRASOWEGO

nazwa stanowiska pracy
wymiar czasu pracy: pelny etat - pierwsza umowa na czas okreslony

1. Wymagania niezbedne

a.  obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiegaé sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawiec uméw migdzynarodowych
lub  przepiséw prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

b. pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne ptzestepstwo
skarbowe,

d.  wyksztalcenie wyzsze na kierunku dziennikarstwo,
minimum 5 lat stazu pracy, w tym co najmniej 1 rok pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

2. Wymagania dodatkowe:

. zNAjomos¢ ustaw: ustawy prawo Prasowe, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samotzadzie
gminnym, ustawy o dostepic do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych,

b. umiejetnosé redagowania tekstow prasowych,

¢. znajomosé rynku mediéw w regionie,
znajomos¢ zagadnicen: funkcjonowania administracji publicznej, public relations, aktualnej problematyki
spoleczno-politycznej gminy, regionu lokalnego i regionalnego rynku mediow,

€. umiejetnosé korzystania z aktow prawnych i samodzielnego zdobywania wiedzy,

f. dobra znajomos¢ struktury i zasad funkcjonowania administracji samorzadowej oraz zakreséw zadan
poszczegolnych wydzialéw Urzedu Miasta Otwocka i jednostek organizacyjnych Miasta,

g umiejetnosé przygotowywania wystapiet publicznych,

h.  umiejetnoéé skutecznej komunikacji, planowania i otganizacji pracy,

i.  znajomos¢ obslugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel),

j- prawo jazdy kat. B,

k. znajomosé jezyka angiclskiego,

. predyspozycje osobowosciowe: obowiazkowo$é, dokladnosé, systematycznos$é¢, komunikatywnosc,
umicjetnosé pracy w zespole, odpornosé na stres, zaangazowanie.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a.

b.
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kreowanie pozytywnego wizerunku Urzedu Miasta Otwocka,

organizowanie obslugi prasowej, w tym przygotowanie i prowadzenie konferencji prasowych z udzialem wladz
Miasta,

reprezentowanie Urzedu Miasta w kontaktach z mediami,

wspolpraca z mediami poprzez aktywne informowanie mediéw o dzialalnosci Urzedu,

opracowywanic i przckazywanie mediom biezacych informacji na temat dzialalnosci Urzedu Miasta,
otganizowanie udzialu wladz Miasta w audycjach radiowych, telewizyjnych i prasowych w celu przekazywania
opinii publicznej informacji zwiazanych z praca Urzedu Miasta oraz zadaniami realizowanymi w podleglych
jednostkach organizacyjnych,

przygotowywanie dla kierownictwa Utrzedu biezacych informacji z dziennikéw i wybranych  tygodnikéw,
dotyczacych bezposrednio Urzedu bads probleméw bedacych przedmiotem zainteresowania Urzedu Miasta,
wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi,

udziclanic odpowiedzi na pytania dziennikarzy w ramach zapytania prasowego,




j-  udzielanie odpowiedzi na pisma, informacje publiczne zwiazane z zadaniami Biura Prasowego, przekazywanie
srodkom masowego przekazu sprostowan w zakresiec wypowiedzi nieprawdziwych lub niepelnych,

k. cykliczne organizowanie konferencji prasowych dotyczacych dzialalnodci Urzedu Miasta Otwocka
oraz organizacja spotkan dziennikarzy z Kierownictwem lub pracownikami urzedu,

L. udzielanic wsparcia kierownictwu i pracownikom UM w kontaktach z mediami - celem przekazywania opinii
publicznej informacji zwiazanych z praca Urzedu Miasta i zadaniami realizowanymi w jednostkach,

m. redagowanie, popularyzacja informacji na temat pracy Urzedu Miasta i jego funkcjonowania, wynikéw
prowadzonych spraw i postepowan, przy wspélpracy z Kierownictwem Urzedu Miasta i naczelnikami
pozostalych wydzialéw merytorycznych - celem udostepnienia ich opinii publicznej,

n. koordynacja wspélnych dzialan i spraw komunikacyjno-organizacyjnych bedacych we wspélnych wlagciwosciach
- celem spojnej polityki informacyjnej i sprawnego przeplywu informacji migdzy Urzedem Miasta i podleglymi
jednostkami organizacyjnymi,

0. nawigzywanie wspélpracy z prasa regionalna i lokalnymi rozglo§niami radiowymi,

p. prowadzenic codziennego monitoringu mediéw, reagowanie na publikacje prasowe i materialy radiowe
oraz telewizyjne dotyczace urzedu - celem monitorowania komunikacji zewngtrznej dotyczacej Urzedu,

q. wykonywanie innych polecen sluzbowych bezposredniego przelozonego.

4. Warunki pracy:
Miejsce pracy: praca biurowa w siedzibie Urzedu Miasta oraz poza siedziba, na terenie Urzedu Miasta znajduja si¢ trzy
budynki: A,B,C, budynki nie sa wyposazone w windg, potruszanie sig migdzy kondygnacjami mozliwe jest za pomocg
schodow,  pomieszczenic  higieniczno-sanitarne  na  parterze budynku B  dostosowane dla  oséb
z niepelnosprawnosciami, pozostale pomieszczenia higieniczno-sanitarne w budynkach A,B,C nieprzystosowane, brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedoslyszacym oraz gluchym.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy o charakterze administracyjnym, praca wykonywana w siedzibiec Urzedu Miasta
Otwocka zwiazana jest z obsluga komputera powyzej 4 godzin oraz innych urzadzen biurowych, stanowisko pracy
wyposazone jest w sprzet komputerowy, na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace
osobom niewidomym oraz nieslyszacym.

5. Pracownikowi oferujemy m.in.:
a. stabilna i cickawg pracg;
wsparcie na etapie wdrazania do pracy;
dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. , trzynastke”;
dodatck stazowy;
regularnie wyplacane wynagrodzenie;
pakiet szkoler;
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pakict socjalny np. dofinasowanie do wypoczynku dla pracownika i jego dzieci, niskooprocentowane pozyczki,
wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach, doplate do kart sportowych;

h.  dofinasowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

1. mila atmosferg pracy.

6. Administrator danych:

W zwiazku z przystapieniem do rekrutacji Administratorem Panstwa danych jest Prezydent Miasta Otwock,
ul. Armii Krajowej 5 05-400 Otwock, ktéry bedzie przetwarza¢ dane osobowe w celu prowadzenia procesu
rekrutacii.

7. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych:
Nad prawidlowoscia przetwarzania Pafistwa danych osobowych czuwa wyznaczony przez Administratora Inspektor
Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowa¢ droga tradycyjna na adres: Urzad Miasta Otwocka,
ul.  Armii  Krajowej 5, 05-400 Otwock, pocztg  elektroniczng  pod  adresem: lod@otwock.pl.
Urzad zachgca do kontaktu za posrednictwem poczty elektronicznej.



8. Pozyskanie danych i cel ich przetwarzania:
Przetwarzanie Paristwa danych w celach przeprowadzenia rekrutacji odbywa sie na:
- podstawie art. 6 ust. 1 li. b Rozporzadzenia Parlamentuy Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 » dnia
27 kwictnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenic o ochronie
danych), zwancgo dalej ,,RODO”, t]. w celach zawarcia umowy o prace lub wspolprace;
— podstawie art. 6 ust 1 lit. a RODO, . wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresic
niewymaganym przez przepisy Kodeksu pracy oraz w przypadku zgody na udzial w przyszlych rekrutacjach;
— na podstawic art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zakresic przetwarzania danych do celéw okreslenia zdolnogci pracownika
do pracy.
Podanic danych w zakresic wynikajacym z Kodeksu pracy jest obligatoryjne, a w pozostalym zakresie dobrowolne.
Panstwa dane w przypadku nie zawarcia umowy, powinny zosta¢ usunigte po zakonczeniu procesu rekrutaci.
Administrator bez dodatkowej zgody osoby, ktorej dane dotycza, moze przechowywaé dane kandydatéw, ktorzy
nie zostali zatrudnieni jeszeze do 6 micsiecy po zakoficzeniu procesu rekrutacji jako uzasadniony cel administratora
z uwagl, iz zatrudniona osoba moze nie sprawdzi¢ si¢ na stanowisku pracy lub moze zrezygnowac. W przypadku
wyrazonej zgody na dalsze procesy rekrutacyjne nie dluzej niz rok.
Dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda wykorzystywane do profilowania.

9. Odbiorcy danych:
Dostep do danych mogg miec na podstawie zawartych uméw i w §cisle okreslonych celach podmioty dostarczajace
rozwiazania teleinformatyczne, podmioty audytorskie, organy panstwowe lub innym podmioty uprawnione
na podstawie przepiséw prawa, celem wykonania cigzacych obowiazkéw na Urzedzie. Dane beda przetwarzane
w Polsce, ewentualnic na terenie Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

10. Uprawnienia w zakresie przetwarzanych danych:
Osoba, ktérej danc sg przetwarzane przez administratora ma prawo zadania dostepu do danych, ich sprostowania,
czyli poprawienia, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze
prawo do przeniesienia danych. Wigcej informacji o prawach 0s6b, ktérych dane dotycza dostgpne s w art. 12-23
Ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO/GDPR), ktérego tekst mozna znalesé pod adresem:
https://eur-lex.curopa.cu/legal-content/PL/TXT/ Puri=CELEX%3A32016R0679

Nadto, przysluguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, wigce] informacji pod adresem: https:// uodo.gov.pl/pl/p/ skargi.

1. Wymagane dokumenty:

a. kwestionariusz osobowy,

b. list motywacyjny,

¢. zyciotys — curriculum vitae,

d. kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu potwicrdzajace wymagany staz pracy
w przypadku pozostawania w zatrudnieniu,
kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

o

f. oswiadczenie o nickaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

g oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

h. o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
zamieszczone na stronie internetowej www.bip.otwock.pl w zakladce: rekrutacia,

i. klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta Otwocka zamieszczona na stronie
internetowej www.bip.otwock.pl w zakladce: rekrutacja,

J- inne dodatkowe dokumenty, o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozina zlozyé:
a.  osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5 w Otwocku (budynek B, pokéj nr 1),




b.  poczta na adres: Urzad Miasta Otwocka ul. Armii Krajowej 5, 05-400 Otwock (decydujaca jest data wplywu do Urzedu
Miasta Otwocka),

C. za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (adres skrzynki odbiorczej: /51vy6evwam/SkrytkaESP),
opatrzone podpisem kwalifikowanym lub podpisem zaufanym.

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Kietownika w Biurze Prasowym w terminie
do dnia 2 listopada 2022 roku.

W' miesiacu  poprzedzajacym  date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osGb niepelnosprawnych
w Urzedzie Miasta Otwocka w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
nicpelnosprawnych nie przekraczal 6%.

Oferty, ktére nie spelniaja wymogow formalnych, niekompletne oraz wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (liczy si¢ data wplywu). Wybrani kandydaci zostana poinformowani telefonicznic lub poczrta elektroniczna
o terminach poszczegdlnych etapéw naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu /22/ 779 20 01 wew. 378 lub skladajac zapytanie w drodze

clektronicznej na adres e-mail : kadry@otwock.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie  internetowej  Biuletynu Informacji  Publicznej
/www.bip.otwock.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegolowe CV powinny by¢ opatrzone klauzuly: Wyragam gode na
prietwarzanie  moich  danych  osobowych  gawartych w ofercie  pracy dla  potreb niezbednych do  realizacii - procesu rekrutaci  godnie
g ustawq g dnia 10.05.2018 o ochronie danych osobowych Dz U. % 2019r, pox 1781.) oraz  wstawq g dn. 21.11.2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dg.U. g 2022 r, poz. 530)”,

Urzad Miasta Otwocka jest pracodaweq rownych s3ans i wsgystkie aplikacte sq roxwazane 3 riwnq wwagq bez wigledu na plec, wiek,
nicpelnosprawnoss, rase, narodowosé, pryekonania polityezne, proynalesnost swiqzkowg, Ppochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksnalng
03) te jakakohwiek inna ceche prawnie chroniong,

Prezydent Miasta zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia.

PREZIly

MIASTA,

DENT
TWOCKA

Jarostaw T 5z Margielski




