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1.

Prezydent Miasta Elblag oglasza nabér
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektor Biura Prezydenta Miasta
w Biurze Prezydenta Miasta,
w Urzedzie Miejskim w Elblagu, ul. Lacznosci 1.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Elblagu, ul. Lacznosci 1.

Czas pracy: pelny etat, rOwnowazny system czasu pracy — 40 godzin tygodniowo. W przypadku oséb
niepetnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami. Przewidywany termin rozpoczecia pracy — maj
2024 r.

Stanowisko pracy: praca z przewagg wysitku umystowego, w pozycji siedzacej, zwigzana z obstuga

urzadzen biurowych i obstuga monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin. Kontakt z interesantami.
Koniecznos$¢ przemieszczania si¢ wewnatrz budynku, jak tez poza budynkiem.

2.

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie — o stanowisko mogg ubiegaé si¢ rowniez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 wust. 2 i 3 wustawy z dnia 21 |listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;
wyksztalcenie wyzsze w jednej z dziedzin nauk spotecznych;
€0 najmniej 5-letni staz pracy (do stazu pracy wlicza si¢ wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku);
doswiadczenie zawodowe w obszarze mediow lub komunikacji spotecznej lub public relations;
znajomos$¢ ustaw: Prawo prasowe, o dostepie do informacji publicznej, o samorzadzie gminnym,
0 samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych, Kodeks postgpowania
administracyjnego;
umiejetnos$¢ precyzyjnego formutowania pisemnych i ustnych wypowiedzi,
systematycznos¢, kreatywnos¢, innowacyjno$é, dyspozycyjnosé;
komunikatywnos$¢;
umiej¢tno$¢ nawigzywania kontaktow;
umiejetnosei organizatorskie;
niekaralno$¢ za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestepstwo skarbowe;
zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych, nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:
- ukonczone kursy lub szkolenia z zakresu kadry kierowniczej;
- udokumentowane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;
- udokumentowane do§wiadczenie w pracy w administracji publiczne;.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

zapewnienie realizacji zadan Biura Prezydenta Miasta,

nadzor nad obstuga merytoryczng i organizacyjng Prezydenta jako organu wladzy wykonawczej;
nadzor nad obsluga techniczno-administracyjna sekretariatéw Prezydenta, Wiceprezydentow
i Sekretarza Miasta;

koordynowanie obiegu korespondencji pomigdzy sekretariatem Prezydenta, Wiceprezydentow,
Sekretarza Miasta a sekretariatami komorek organizacyjnych;

nadzor nad prowadzeniem kalendarium spotkan Prezydenta, Wiceprezydentow i Sekretarza Miasta,
nadzor nad kreowaniem i realizacjg polityki informacyjnej Miasta, w tym koordynacja polityki
informacyjnej Prezydenta Miasta, monitoring i analiza przekaz6w medialnych oraz wspotdziatanie ze
srodkami masowej komunikacji;

nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi;

nadzor nad organizowaniem przyje¢ interesantow przez Prezydenta, Wiceprezydentow
i Sekretarza Miasta w ramach skarg, wnioskow 1 interwencji,

nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowego patronatu Prezydenta;



5.

nadzor nad przygotowywaniem w zakresie realizowanych spraw projektow Uchwat Rady Miejskiej
oraz Zarzadzen i Decyzji Prezydenta Miasta;

nadzor nad opracowywaniem projektu rocznego programu dziatania i arkusza oceny ryzyka Biura oraz
Rejestru szacowania ryzyka ochrony danych osobowych i informaciji;

nadzor nad opracowywaniem Regulaminu Wewngtrznego Biura oraz jego aktualizacja;

ustalanie organizacji wewnetrzne] Biura, odpowiadanie za dyscypling pracy, okreslanie
szczegotowych zakresow czynnosci dla pracownikéw i udzielanie im urlopow.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) — podpisany przez kandydata;

kwestionariusz osobowy — dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — podpisany przez kandydata —
dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Flblagu ;

kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztalcenie;

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy lub kopie dokumentow
potwierdzajacych prowadzenie dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku (nalezy potwierdzi¢ okres poczatkowy i zamknigty zatrudnienia);

o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za
umyslne przestepstwo skarbowe oraz o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych, nieposzlakowanej opinii, zgoda na przetwarzanie danych osobowych - podpisane
przez kandydata - dostgpne w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Elblagu;

kopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
uprawnieniach.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie od 07.05.2024 r. do 16.05.2024 r.

z nastepujaca adnotacja.__ ,,Nabér na Kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektor Biura

Prezydenta Miasta w Biurze Prezydenta Miasta, w Urzedzie Miejskim w Elblagu, ul. F.acznosci 1

w terminie do dnia 16 maja 2024 r.”:

- za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Urzad Miejski w Elblagu, ul. Lacznosci 1, 82-300
Elblag lub

- sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Elblagu, ul. Lacznosci 1 — parter sala
nr 100, lub

- za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (ePUAP).

Wazne informacje:

1) Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

2) W przypadku wystania dokumentoéw za posrednictwem ePUAP wymagane w ogloszeniu o naborze dokumenty
nie moga by¢ przesylane jako zataczniki w formie skanu. Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane
elektronicznie: kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

3) Tylko kandydaci spelniajacy wszystkie wymagania niezb¢dne bedg zakwalifikowani do dalszego etapu naboru.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na elektronicznej tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
przy ul. Lacznosci 1 oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Urzedu Miejskiego
w Elblagu https://bip.elblag.eu

5) Dokumenty kandydatow nieprzyjetych beda przechowywane przez okres 6 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, a w przypadku braku zatrudnienia przez okres 6 miesigcy
od dnia ogtoszenia wyniku naboru. W powyzszym okresie dokumenty kandydatow nieprzyjetych moga zostaé
osobiscie odebrane przez zainteresowanych, a po tym terminie zostang zniszczone przez sekretarza komisji.

6) Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po okreslonym w naborze terminie oraz dokumenty ztozone w sposob
niezgodny z wymaganiami ogloszenia o naborze moga by¢ osobiscie odebrane przez zainteresowanych
w okresie do 6 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. Po uptywie
tego czasu dokumenty zostang zniszczone przez sekretarza komisji.



https://bip.elblag.eu/attachments/download/1105
https://bip.elblag.eu/attachments/download/2998
https://bip.elblag.eu/

