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OGLOSZENIE

BURMISTRZ MIASTA GRAJEWO
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIKA REFERATU STRATEGII ROZWOJU I PROMOCJI MIASTA

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Grajewo, 19-200 Grajewo, ul. Strazacka 6A
Okreslenie stanowiska: kierownik Referatu Strategii Rozwoju i Promocji Miasta

Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku
kierownika referatu,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3
lata dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku
kierownika referatu,

posiadanie wyksztalcenia wyzszego pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisOw o szkolnictwie wyzszym.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel),
umiejetnos¢ sporzadzania pism urzgdowych,

samodzielne i szybkie podejmowanie decyzji,

znajomo$¢ zagadnien z rozwoju regionalnego 1 promocji,
sumiennos$¢, dobra organizacja pracy, zaangazowanie, inicjatywa.

Zakres zadan wykonywanych w szczegdlnosci na stanowisku :

Organizowanie 1 kierowanie praca osob zatrudnionych w referacie w realizacji
nastepujacych zadan:

1) inicjowanie i udzial w organizacji przedsiewzi¢¢ promujacych miasto w kraju i za granicg;

2) wspoélpraca ze §rodowiskami polonijnymi za granica;

3) inicjowanie, przygotowywanie, zamawianie i dystrybucja wydawnictw i innych materiatow
promocyjnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem miasta w imprezach targowych i wystawach;
5) prowadzenie i biezace aktualizowanie strony internetowej Urzedu — www.grajewo.pl;

6) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na wykorzystywanie herbu miasta oraz z
udzielaniem patronatu Burmistrza;

8) zapewnienie obslugi Burmistrza w zakresie wynikajgcym miedzy innymi z jego funkcji
reprezentacyjnych;

9) organizacyjne zabezpieczanie wizyt delegacji krajowych i zagranicznych oraz osobistosci zycia
publicznego;

10) koordynacja prac zwigzanych z udzialem miasta w zwigzkach i porozumieniach
migdzygminnych, stowarzyszeniach gmin;
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11) prowadzenie badan opinii publicznej, tworzenie 1 systematyzowanie bazy danych
ankietowych;

12) przygotowywanie we wspOlpracy z Wydzialami i upowszechnianie ofert inwestycyjnych
miasta;

13) wspolpraca z samorzagdem wojewoddztwa w sprawach polityki regionalnej wojewodztwa oraz
wspierania rozwoju regionalnego;

14) wspotpraca z lokalnymi firmami;

15) gromadzenie, systematyzowanie i udostepnianie informacji o gospodarce w miescie;

16) przygotowywanie analiz, programow oraz promowanie dziatalnos$ci gospodarczej na terenie
miasta;

17) biezacy przeglad prasy w zakresie informacji na temat miasta, gromadzenie materiatow
prasowych 1 innych na temat miasta;

18) opracowywanie i realizacja programow wspotpracy zagraniczne;j;

19) koordynowanie i prowadzenie biezacej korespondencji w jezykach obcych;

20) opracowywanie i aktualizacja Strategii Rozwoju Miasta i Wieloletniego Planu Inwestycyjnego
oraz innych opracowan strategicznych dla miasta we wspolpracy z Wydziatem Inwestycji i
Pozyskiwania Srodkow, innymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi miasta;

21) wspodlpraca z Miejskim Domem Kultury i Miejska Biblioteka Publiczng w realizacji zadan
miasta z zakresu kultury;

22) wspolpraca z podmiotami organizujagcymi w mieScie Grajewo imprezy artystyczne i
rozrywkowe;

23) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji w realizacji zadan miasta w zakresie
kultury fizyczne;j;

24) wspolpraca ze stowarzyszeniami, klubami, uczniowskim klubami sportowymi realizujacymi
zadania miasta z zakresu kultury, kultury fizycznej i organizacji czasu wolnego dzieci i mtodziezy
zgodnie z ustawg o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;

25) wspotdziatanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcOw oraz innymi
organizacjami przedsigbiorcow;

26) promowanie przedsi¢biorczo$ci na terenie miasta i prowadzenie dziatalnosci na rzecz rozwoju
inicjatyw gospodarczych;

27) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi miasta w przygotowywaniu i przeprowadzaniu
uroczystosci o charakterze patriotycznym;

28) wspotpraca z instytucjami kultury i MOSIR w zakresie planowania i organizowania obchodow
$wiat panstwowych oraz uroczystosci o charakterze narodowym i lokalnym,

29) podejmowanie dziatan majacych na celu inicjowanie przedsigwzie¢ upowszechniajacych
wiedze o Unii Europejskie;j;

30) kreowanie wizerunku Miasta w §rodkach komunikacji elektroniczne;.

Wymiar etatu: 1 etat

7. Wymagane dokumenty:
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formularz zgloszeniowy,
kserokopie $§wiadectw pracy dokumentujacych 3 letni staz pracy lub dokumenty
potwierdzajace prowadzenie przez co najmniej 3 lata dziatalnos$ci gospodarczej o
charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku kierownika referatu,
kserokopia dowodu osobistego,
kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych posiadanie kwalifikacji i wyksztalcenia, o
ktorych mowa w pkt.3 lit. ,,c” 1,,f” Ogloszenia o naborze,
podpisane przez kandydata pisemne o$wiadczenia:

- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,



- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji, zgodnie z
ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.
926 z zm.),

- o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
kierownika referatu.

Dokumenty sktadane w formie kserokopii muszq by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
przez skladajgcego oferte, poprzez uzycie zwrotu ,,stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem”, data,
czytelny podpis.

Dokumenty wytworzone na potrzeby konkursu skitadane w oryginale muszq by¢ podpisane
czytelnie przez kandydata.

8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wzor Formularza zgtoszeniowego niezbedny do ztozenia oferty pracy dostepny jest do pobrania
na stronie http:/bip.um.grajewo.pl badz w sekretariacie Urzedu Miasta Grajewo w godz. pracy Urzedu
tj. poniedziatek — pigtek od 7°°— 15%.

Wypehiony formularz oraz wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Miasta Grajewo,
ul. Strazacka 6A, w zaklejonej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata i
kontaktowym numerem telefonu oraz dopiskiem:

»dotyczy naboru na stanowisko kierownika Referatu Strategii Rozwoju i
Promocji Miasta ”

w terminie do dnia 26 listopada 2012r. do godz. 15". Decyduje data wplywu oferty do
sekretariatu Urzgdu. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Ogtaszajacy konkurs informuje kandydatow, ze oferty niekompletne (nie zawierajace wszystkich
obowigzkowo wymaganych danych i dokumentéw) oraz ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. Nie
dopuszcza si¢ uzupetniania dokumentéw w ofertach po uptywie terminu na zlozenie ofert.

Po uplywie terminu sktadania ofert Komisja dokona oceny formalnej ztozonych ofert poprzez
poréwnanie danych i dokumentéw zawartych w ofertach konkursowych z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w Ogloszeniu. Oferty nie spetniajace ustalonych wymagan formalnych zostana odrzucone.
Osoby, ktorych oferty spelnia wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu procedury
naboru.

O terminie i dalszej procedurze naboru kandydaci beda poinformowani telefonicznie badz
odrgbnym pismem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta http://bip.um.grajewo.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

9. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 86 273 08 06.

Grajewo, 2012-11-09
Zatwierdzam
Burmistrz Miasta

inz. Adam Kielczewski
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