Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 2129 z dnia 02 sierpnia 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16
sierpnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: obstugi informacyjno-prasowe;j
w Biurze Wojewody

Olsztyn Warminsko-Mazurski Urzad Wojewodzki w Olsztynie

Al. Marsz. J. Pilsudskiego 7/9
10-575 Olsztyn

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu,

- kontakt z klientem zewnetrznym,

- okresowe wyjazdy stuzbowe,

- narzedzia i materialy pracy - komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze co najmniej przez
potowe dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin dziennie),

- wyznaczone stanowiska do parkowania dla oséb niepelnosprawnych od strony ul. Kopernika, podjazdy dla
0s6b niepelnosprawnych

od strony ul. Kopernika i Al. Marsz. ]J. Pitsudskiego - wejscie do budynku z asystentem, winda przystosowana
dla os6b niepelnosprawnych, ciagi komunikacyjne, drzwi oraz toaleta o odpowiedniej szerokosci dostosowane
do poruszania sie na wozku.

ZAKRES ZADAN

koordynacja przygotowania imprez i uroczystosci z udziatem wojewody; przygotowywanie pod wzgledem
merytorycznym i obstuga wyjazdéw wojewody w celu nalezytego realizowania funkcji reprezentacyjnej
wojewody jako przedstawiciela rzadu w terenie;

opracowywanie komunikatow prasowych, relacji ze spotkan oraz przygotowywanie informacji prasowych i
zdjec na strone internetowa Urzedu w celu aktualizacji informacji o biezacej realizacji zadan przez Urzad;
monitorowanie mediow lokalnych i regionalnych oraz nagrywanie, poddawanie obrébce technicznej i
archiwizowanie wybranych materiatéw na ptytach CD w celu analizy odbioru spolecznego dziatan
podejmowanych przez wojewode, wicewojewode; monitorowanie medidéw regionalnych, w tym codziennej
prasy w celu podjecia reakcji przez wojewode lub Urzad w przypadku nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
zycia spotecznego badZ zagrozenia bezpieczenstwa;

redagowanie informacji prasowych wysytanych do srodkéw masowego przekazu oraz prowadzenie
stosownych rejestréw wszystkich informacji;

sporzadzanie i wysytanie do redakcji zapowiedzi wydarzen oraz informacji i powiadomien o planowanych
konferencjach prasowych;

przygotowywanie i obstuga konferencji prasowych i innych spotkan na terenie Urzedu, w tym materiatow



prasowych dla dziennikarzy, w celu gromadzenia rzetelnej informacji oraz kreowania pozytywnego
wizerunku wojewody i wicewaojewody;

e przygotowywanie korespondencji okazjonalnej, w tym wystapiefn wojewody i wicewojewody;

¢ sporzadzanie korespondencji okolicznosciowej na potrzeby wydzialéw Urzedu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze public relations

e znajomos¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie

¢ znajomos¢ ustawy Prawo prasowe

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

¢ znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej

¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

¢ znajomos¢ Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i zadan
rzecznikdéw prasowych w urzedach organéw administracji rzadowej

¢ znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w
sprawie Biuletynu Informacji Publicznej

¢ znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ preferowane wyksztalcenie wyzsze lub podyplomowe z zakresu humanistycznego, dziennikarstwa, public
relations

¢ 1 rok pracy w administracji

¢ znajomos¢ przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych i informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

o Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia



zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 sierpnia 2016 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie

Al. Marsz. ]J. Pitsudskiego 7/9

10-575 Olsztyn

(pok. 122)

z dopiskiem "ogtoszenie nr (wlasciwy dla danego ogtoszenia)" na liScie motywacyjnym

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

0 Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na pteé, wiek, niepelosprawnosc, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona;

0 do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja wymagania zawarte w
ogtoszeniu;

0 oswiadczenia kandydatéw o tresci innej niz wskazana w ogloszeniu o naborze uznawane beda za
nieprawidlowe, a tym samym aplikacje nie beda spelnia¢ wymagan formalnych;

[ oswiadczenia, list motywacyjny i zyciorys/CV musza by¢ podpisanie wlasnorecznie;

0 lista kandydatow speiniajacych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu i miejsca naboru
dostepne beda na stronie www.bip.uw.olsztyn.pl oraz na tablicy ogtoszen w holu gtéwnym W-M UW w
Olsztynie w ciagu 30 dni od uptywu terminu sktadania ofert;

O oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Niekompletne
dokumenty nie zostana zakwalifikowane do dalszego etapu;

0 dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane, po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych
zostang zniszczone;

0 przewidywane wynagrodzenie zasadnicze na tym stanowisku to ok. 2 250 zt brutto;

0 dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 89 52 32 484;

0 wzér oswiadczen dostepny jest na stronie: www.bip.uw.olsztyn.pl/pl/bip/oferty pracy w urzedzie.

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



