OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2024

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Bydgoszczy (www.bip.um.bydgoszcz.pl)

w dniu 10 stycznia 2024 r.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 poz. 530)
Prezydent Miasta Bydgoszczy oglasza nabdr kandydatéw na wolne

2 stanowiska ds. organizacji i obstugi wydarzen
w Biurze Komunikacji Spolecznej.

L. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje przede wszystkim:

przygotowywanie projektéw pism, listéw i wystapien w zakresie realizacji funkcji reprezentacyjnych
w samorzadzie,

przygotowywanie tekstow informacyjnych, zaproszen, ogloszen i plakatéw, takze prostych prezentacji grafik w
zakresie wydarzen organizowanych i wspdtorganizowanych przez Miasto,

opiecke wizerunkowg i wiadciwg identyfikacje z Miastem aktywnodci, wspblpracy i wsparcia projektow
zewngtrznych w ramach réznych form wsparcia, w szczeg6lnosci w procedurze Patronatu Prezydenta
Bydgoszczy,

tworzenie koncepcji, kompleksowych programéw oraz organizacje okoliczno$ciowych wydarzen, uroczystosci i
spotkan, w tym wydarzen rocznicowych i patriotycznych,

przygotowywanie oprawy multimedialnej wydarzen, uroczystosci i spotkan,

sporzadzanie i prowadzenie postgpowan na platformie zakupowej miasta w zakresie realizowanych spraw,
archiwizacje dokumentéw zgodnie z zasadami instrukceji kancelaryjne;.

II. Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a/ niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze kierunek filologia, dziennikarstwo lub administracja,

znajomo$¢  obowigzujagcych  przepisow:  Kodeks  postepowania  administracyjnego,  ustawa
o samorzadzie gminnym, ustawa o ochronie danych osobowych, rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w
sprawie  instrukcji  kancelaryjnej,  jednolitych  rzeczowych  wykazéw  akt  oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych, ustawa o prawie autorskim
1 prawach pokrewnych, ustawa Prawo o zgromadzeniach, ustawa o bezpieczenistwie imprez masowych,
znajomos¢ zasad protokotu dyplomatycznego,

obywatelstwo polskie

a takze mie¢ peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystaé z petni praw publicznych, nie by¢ skazanym
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe oraz cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia;

b/ dodatkowe:
doswiadczenie zawodowe w branzy reklamowej, wydawniczej lub eventowej,
biegla znajomos$¢ obstugi oprogramowania komputerowego w zakresie pakietow biurowych, edytoréw tekstu,
arkuszy kalkulacyjnych, edytoréw prezentacji (preferowany MS Office),
znajomos¢ zasad sktadu i edycji tekstu oraz projektowania graficznego,
wysokie kompetencje jezykowe, komunikacyjne i kultura osobista,
sprawnos¢ w precyzyjnym i zrozumiatym formufowaniu informacyjnych komunikatow Jezykowych,
znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym
samodzielnos¢, asertywnosé i dokladnosé,
rzetelnosé, sumiennos¢, dobra organizacja czasu pracy,
odpornos¢ na stres i dorazna gotowo$é do pracy pod presja czasu.

II. Warunki pracy na danym stanowisku:

czgste kontakty telefoniczne i bezposrednie z klientem zewnetrznym i wewnetrznym oraz z Wydziatami
Urzegdu Miasta Bydgoszczy,

praca przy komputerze,



e  wyjazdy shuzbowe wedlug potrzeb,
e  pomieszczenie przy ul. Jezuickiej 1, czg$¢ od ul. Niedzwiedzia, pSipietro I/11, brak windy.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w grudniu 2023 r. nie wyniost 6 %.

V. Oczekujemy na Parnstwa pisemne zgloszenia zawierajgce:

- list motywacyjny,

- zyciorys /CV/ z uwzglgdnieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowe;j,

- kserokopie dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnose,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie doswiadczenia zawodowego,

- oryginalny kwestionariusz osobowy (druk kwestionariusza mozna pobra¢é w Referacie Kadr, na parterze
w Ratuszu pok. 11 lub ze strony internetowej: www.bip.um.bydgoszcz.pl),

- oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o pelnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
Dz U.UE.L.2016.119.1,

- wskazane referencje dotychczasowych pracodawcow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urzedu
Miasta Bydgoszczy na parterze w Ratuszu pok. 4 A lub przestaé poczta na adres: Prezydent Miasta Bydgoszczy
ul. Jezuicka 1, 85-102 Bydgoszcz,

w terminie do dnia 19 stycznia 2024 r.

z dopiskiem na kopercie: ,Nabér na 2 stanowiska ds. organizacji i obslugi wydarzen w Biurze Komunikacji
Spolecznej Urzedu Miasta Bydgoszczy — ogloszenie nr 1/2024”.

O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wptywu do Urzedu lub data stempla pocztowego.

Z kandydatem wylonionym w drodze konkurencji zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony,
a w przypadku braku zastrzezen po uptywie tego okresu zostanie zawarta kolejna umowa.

Uwaga:

1. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

2. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne nie beda rozpatrywane.

3. Kandydaci, ktorych dokumenty speniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomieni
telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjne;.



