URZAD MIASTA OTWOCKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

POSZUKUJEMY OSOBY NA STANOWISKO INSPEKTORA
W BIURZE PRASOWYM

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 6 700,00 zt — 7 800,00 zI brutto miesi¢cznie, ustalane
w zaleznosci od posiadanego doswiadczenia zawodowego oraz kompetencji. Do wynagrodzenia zasadniczego
przystuguje dodatek za wieloletnig prace, naliczany zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, w zaleznosci
od udokumentowanego okresu zatrudnienia.

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

1. Wymagania niezb¢dne

a.

o

f.

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiegaé si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych pasistw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorinm Rzeczpospolitej Polskiej,
pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralnosé za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
wyksztalcenie $rednie lub wyzsze o specjalnosci: dziennikarstwo, public relations, komunikacja spoleczna,
polonistyka lub kierunki pokrewne,

do$wiadczenie zawodowe zwiazane z realizacja zadan z zakresu komunikacji, w szczegolnosct zdobyte
w biurze prasowym, redakcji, mediach, agenciji public relations, dziale komunikacji lub dziale promocji,

- w przypadku posiadania wyksztaicenia $redniego — minimum pig¢ lat stazu pracy,

- w przypadku posiadania wyksztalcenia wyzszego — minimum trzy lata stazu pracy,

prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

a.

me Ao

bardzo dobra znajomos¢ jezyka polskiego oraz zasad poprawnosci jezykowej, stylistycznej 1 redakcyjnej,
bardzo dobra umiejetno$é samodzielnego redagowania informacji prasowych, komunikatow, aktualnosci,
tekstobw na strong¢ internetows oraz tresci do medidw spolecznosciowych, umiejetnosé szybkiego
przygotowywania krotkich i diuzszych materialéw informacyjnych na podstawie otrzymanych danych,
umiejetno$é selekcjonowania informacji, wylaniania najwazniejszych przekazéw oraz dostosowywania stylu,
jezyka i formy komunikatu do kanatu publikacji i odbiorcy, znajomo$¢ zasad funkcjonowania mediow,
wspolpracy z redakcjami i dziennikarzami oraz podstaw public relations, praktyczna znajomos¢ prowadzenia
oficjalnych kanaléw komunikacji internetowej i mediéw spolecznosciowych, umiejetnosé przygotowywania
materialéw informacyjnych i promocyjnych, umiejetnos¢ wykonywania dokumentacji fotograficzne) oraz
przygotowywania prostych matetialéw foto/wideo do publikacji,

znajomos$é przepiséw prawa istotnych dla pracy w administracji samorzadowej 1 biurze prasowym, w
szczegblnodci ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, prawa prasowego,
przepiséw o dostepie do informacji publicznej i ochronie danych osobowych,

znajomosc instrukcji kancelaryjnej i elektronicznego obiegu dokumentow,

bardzo dobra znajomosé obslugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel),

mile widziana znajomos¢ programéw Lex 1 Legislator,

predyspozycje osobowosciowe: bardzo dobra komunikatywnos¢ i kultura jezyka, samodzielnos¢, inicjatywa,
zaangazowanie, odpowiedzialnosé, bardzo dobra organizacja pracy, umiejgtnosc szybkiego reagowania

1 ustalania priorytetéw, odpornosé na stres i prace pod presja czasu, umiejgtnosé pracy w zespole oraz latwos¢
nawiazywania kontaktow.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a. samodzielne i sprawne przygotowywanie, redagowanie oraz publikowanie informacji, komunikatow,
aktualnosci, materialow prasowych i innych tresci dotyczacych dzialalnosci Miasta Otwocka 1 Urzedu Miasta
Otwocka, z zachowaniem poprawnoéci jezykowej 1 dostosowaniem formy do odbiorcy,

b. prowadzenie i biezaca aktualizacja oficjalnych kanaléw informacyjnych Miasta, w szczegolnosci strony
internetowej oraz profili w mediach spoleczno§ciowych, w tym samodzielne przygotowywanie tresci do
publikacji,

€. przygotowywanie materialéw prasowych, komunikatéw, odpowiedzi 1 informacji dla mediéw oraz biezaca
wspblpraca z redakcjami i dziennikarzami w zakresie powierzonych spraw,

d. obsluga informacyjna i medialna wydarzen, uroczystosci, konferencji, spotkann oraz przedsigwziec
otganizowanych lub wspélorganizowanych przez Miasto,

e. przygotowywanie i gromadzenie materialéw tekstowych i wizualnych do publikacji, w tym wykonywanie
podstawowej dokumentacji fotograficznej oraz wspoipraca przygotowywaniu matetialéw foto i wideo,

f. wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu, miejskimi jednostkami organizacyjnymi i spétkami
w zakresie pozyskiwania informacji oraz przygotowywania materialéw do komunikacji z mieszkaficami,

g. monitorowanie publikacji i przekazéw medialnych dotyczacych Miasta, szybkie reagowanie na biezace
potrzeby informacyjne oraz wykonywanie innych zadan z zakresu komunikacji i informacji powierzonych
przez bezposredniego przelozonego,

h. wykonywanie innych polecen sluzbowych bezposéredniego przelozonego,

i.  wykonywanie innych zadan zwiazanych z dzialalnoscia Urzedu zleconych przez Prezydenta Miasta.

4. Warunki pracy:
Micjsce pracy: Pracownik Biura Prasowego wykonuje pracg zaréwno w biurze, jak i w terenie. Pracownik musi by¢

przygotowany na zmienne warunki atmosferyczne oraz wystepowanic takich czynnikéw, jak hatas, pyl, deszcz, mréz
czy upal Na terenie Urzedu Miasta znajduja si¢ trzy budynke: A,B,C, budynki nie s3 wyposazone w windg, poruszanie
si¢ miedzy kondygnacjami mozliwe jest za pomocs schoddw, wbudynku C znajduje si¢ platforma schodowa
umozliwiajaca przemieszczanie si¢ osobom z niepelnosprawnoéciami, pomieszczenie higieniczno-sanitarne na
parterze budynku B dostosowane dla osob z niepelnosprawnosciami, pozostale pomieszczenia higieniczno-
sanitarne w budynkach A,B,C nieprzystosowane, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom
niewidomym, niedoslyszacym oraz gluchym.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy o charakterze biurowo-terenowym. Praca wykonywana w siedzibic Urzedu
Miasta zwiazana jest z obsluga komputera powyzej 4 godzin dziennic oraz innych urzadzen biurowych. Stanowisko
pracy wyposazone jest w sprzet komputerowy z dostgpem do programdw i systemoéw informatycznych, mun. do
systemu informacji prawnej LIEX. W ramach wykonywanych obowiazkow pracownik wykonuje réwnicz prace
w terenie, w micjscach realizacji inwestycji, gdzic moze byé narazony na zmicnne warunki atmosferyczne, takic jak
deszcr, mréz, upal, a takze na halas, pyl 1 inne czynniki wystgpujace na terenie prowadzonych prac.

Na stanowisku pracy brak jest specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym oraz

nieslyszacym.

5. Pracownikowi oferujemy m.in.:
a. stabilng 1 cickawy prace,
wsparcie na etapie wdrazania do pracy,
dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastke”,
dodatek stazowy,

o oo oo

pakiet socjalny np. dofinasowanie do wypoczynku dla pracownika, niskooprocentowane pozyczki, wsparcie
finansowe w trudnych sytuacjach, doplate do kart sportowych,

dofinasowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

g. mila atmosferg pracy.



6. Administrator danych:
W zwiazku z przystapieniem do rekrutacji Administratorem Pafstwa danych jest Prezydent Miasta Otwock,
ul. Armit Krajowej 5 05-400 Otwock, ktory bedzie przetwarza¢ dane osobowe w celu prowadzenia procesu
rekrutacii.

7. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych:
Nad prawidlowoscia przetwarzania Pasistwa danych osobowych czuwa wyznaczony przez Administratora Inspektor
Ochrony Danych (Mateusz Borowicz), z ktérym mozna si¢ kontaktowac droga tradycyjng na adres: Urzad Miasta
Otwocka, ul. Armii Krajowej 5, 05-400 Otwock, poczta elektroniczna pod adresem: iod@otwock.pl.
Urzad zacheca do kontaktu za posrednictwem poczty elektronicznej.

8. Pozyskanie danych i cel ich przetwarzania:
Przetwarzanie Pafistwa danych w celach przeprowadzenia rekrutacji odbywa si¢ na:
- podstawie art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwanego dalej ,,RODO?, tj. w celach zawarcia umowy o prace lub wspolprace,
— podstawie art. 6 ust 1 lit. a RODO, tj. wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie
niewymaganym przez przepisy Kodeksu pracy oraz w przypadku zgody na udzial w przyszlych rekrutacjach,
— na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zakresie przetwarzania danych do celow okreslenia zdolnosci pracownika
do pracy.
Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obligatoryjne, a w pozostalym zakresie dobrowolne.
Paristwa dane w przypadku nie zawarcia umowy, powinny zosta¢ usunigte po zakonczeniu procesu rekrutacii.
Administrator bez dodatkowej zgody osoby, ktérej dane dotycza, moze przechowywac dane kandydatéw, ktorzy
nie zostali zatrudnieni jeszcze do 6 miesigcy po zakoficzeniu procesu rekrutacji, jako uzasadniony cel administratora
z uwagi, 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 moga mieé na podstawie zawartych umoéw 1 w scisle okreslonych celach podmioty dostarczajace
rozwigzania teleinformatyczne, podmioty audytorskie, organy pafistwowe lub innym podmioty uprawnione
na podstawie przepiséw prawa, celem wykonania ciazacych obowiazkéw na Urzedzie. Dane beda przetwarzane
w Polsce, ewentualnie na terenie Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

10. Uprawnienia w zaktesie przetwarzanych danych:
Osoba, ktorej dane sa przetwarzane przez administratora ma prawo zadania dostgpu do danych, ich sprostowania,
czyli poprawienia, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze
prawo do przeniesienia danych. Wiecej informacji o prawach os6b, ktorych dane dotycza dostepne sa w art. 12-23
Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO /GDPR), ktorego tekst mozna znalezé pod adresem:

Nadto przyslugu]e prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urz¢du Ochrony Danych

Osobowych, wigcej informacji pod adresem: htips: //uodo.gov.pl/pl/pl/83/155

11. Wymagane dokumenty:
a. kwestonariusz osobowy,
b. list motywacyjny,
¢. zyciorys — curriculum vitae,
d. kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy
w przypadku pozostawania w zatrudnieniu lub o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarcze),

o

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
f. os$wiadczenie o nickaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,



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

h. kopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé, w przypadku posiadania orzeczenia
o niepelnosprawnosci,

i. oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze

zamieszczone na stronie internetowe] www.bip.otwock.pl w zakladce: rekrutacja,

o$wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B,
k. klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta Otwocka zamieszczona na stronie
internetowej www.bip.otwock.pl w zakladce: rekrutacja,

l. inne dodatkowe dokumenty, o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach, referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne moina ztozy¢:

a. osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5 w Otwocku (budynek B, pokdj nr 1),

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

¢. za posrednictwern Elektronicznej Skrzynki Podawczej (adres skrzynki odbioreczej: /51vyGevwdm/SkrytkaESP),
opatrzone podpisem kwalifikowanym lub podpisem zaufanym.

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Biurze Prasowym do dnia 23
wrzesnia 2026 roku.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Urzgdzie Miasta Otwocka w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych nie przekraczal 6%. Wobec powyzszego pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiska, na ktére zostal
ogloszony nabor, po spelnieniu wymagan pod wzgledem formalnych, przysiuguje osobie niepelnosprawne;.

Oferty, ktore nie spelniaja wymogow formalnych, nickompletne oraz wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (liczy si¢ data wplywu). Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczna
o terminach poszczegolnych etapéw naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu /22/ 779 20 01 wew. 378 lub skiadajac zapytanie w drodze
elektronicznej na adres e-mail : kadry{@otwock.pl

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 szczegolowe CV powinny byé opatrzone klauzuly: . Wyrafam sgode
na  preetwarsanie  motch  danych  osobowyeh  gawartych w  ofercie pracy dla potrseb  wieshednmych do  realisagi procesu  rekrutacii tgodnie
& wstawq g dwa 10052018 o ochronie  danych osobowych (DU, o 2019 pog. 1781) orag  witawq 5 dn 21.11.2008r.
o pracowntkach samorsgdowych (DU, 5 2024 r. pog, 1133)".

Urgad Miasta Otwocka jest pracodaweq rownych ssans § wsgystkie aplikage sq rogwagane g rowng wwagq beg wsgledn na pled, wiek,
nicpetnosprawnosi, rase, narodowosl, pryekonania polilyene, proynalesnosé swiqikowq, pochodsenic einicsne, wysnanie, orientage seksualng
ey les jakaqkolwiek inna ceche prawnie chroniong.

Prezydent Miasta zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia.

4gdalena Mastocha
Sulretare Minsta



