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Starosta Pruszkowski poszukuje kandydata na stanowisko:

- inspektora lub gtéwnego specjalisty w Zespole Komunikacji Zewnetrznej

Wyksztatcenie:
- inspektor, wyksztatcenie wyzsze i 3 lata pracy lub Srednie i 5 lat pracy
- glowny specjalista, wyksztatcenie wyisze i 4 lata pracy

Wymagania niezbedne :

- obywatelstwo polskie;

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

- niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umyslnie;

- hieposzlakowana opinia;

- minimum 2 lata do$wiadczenia zawodowego na stanowisku o zblizonym zakresie zadan;

- doswiadczenie w organizacji i koordynacji wydarzed, w tym wspotpracy z podwykonawcami
oraz instytucjami zewnetrznymi;

- bardzo dobra znajomosé pakietu MS Office ( w szczegblnosci Word i Excel);

- umiejetnosc zarzgdzania wieloma projektami jednoczeénie oraz doskonate zdolnoéci

organizacyjne;

- umiejetnos¢ planowania pracy, terminowe;j realizacji zadani oraz skutecznego dziatania
w zespole;

- wysoko rozwinigte umiejetnosci komunikacyjne - zaréwno w kontaktach wewnetrznych, jak
| z partnerami zewnetrznymi oraz mediami;

- sumiennos¢, doktadno$é, rzetelnoéé oraz umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i w dynamicznym

Srodowisku;

- kreatywnos¢ i inicjatywa w dziataniu oraz otwartoé¢ na nowe rozwigzania promocyjne;

- znajomosc zasad funkcjonowania mediéw spotecznosciowych i tworzenia angazujacych tresci;

-dyspozycyjnosé-gotowosé do pracy w godzinach nadliczbowych oraz minimum jeden weekend
w miesigcu (w zwigzku z organizacjg wydarzen).

- dyspozycyjnosé.

Wymagania dodatkowe:

- odpornos¢ na stres i prace pod presja czasu;

- wysoka kultura osobista oraz nienaganna komunikacja interpersonalna;

- Umiejetnos¢ wspotpracy zespotowej oraz elastycznosé w dziataniu;

- samodzielnos¢, komunikatywno$é, doktadnoéé, terminowoéé w realizacji ;

- Czynne prawo jazdy kat. B i gotowo$¢ do wyjazdéw stuzbowych;

- znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;

- podstawowa znajomo$¢ obstugi programdw graficznych i montazowych;

- mile widziana znajomo$¢ podstawowych zasad zamdwien publicznych oraz doswiadczenie
w przygotowaniu dokumentacji przetargowej.



Gtowne obowigzki:

1. Koordynacja i realizacja projektéw objgtych patronatem honorowym Starosty
Pruszkowskiego.

2. Prowadzenie rozeznania rynku oraz realizacja zamdéwien na materiaty promocyjne
i informacyjne.

3. Organizacja wydarzern promocyjnych, kulturalnych, okolicznosciowych i rocznicowych
(w tym imprez masowych) , w tym obstuga procedur ofertowo-przetargowych oraz
wspotpraca z podwykonawcami (np. drukarnie).

4. Opracowywanie budzetéw projektéw i nadzér nad ich prawidtowym rozliczaniem.

5. Prowadzenie negocjacji oraz wspdtpraca przy zawieraniu uméw z wykonawcami
i partnerami.

6. Tworzenie i publikacja treéci promocyjnych w mediach spotecznosciowych
(ze szczegblnym uwzglednieniem Facebooka).

7. Redagowanie i aktualizacja tresci na stronie internetowej Powiatu Pruszkowskiego.

8. Projektowanie materiatéw graficznych i tworzenie krétkich form wideo o charakterze
promocyjnym.

9. Dokumentacja fotograficzna i wideo wydarzen organizowanych przez Powiat.

10.Wspoétpraca z  mediami-przygotowywanie informacji prasowych, komunikatow
i materiatow do publikacji.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, z dokumentami, przemieszczaniem sie
wewnatrz budynku oraz bezposrednim i telefonicznym kontakcie z interesantami. Budynek
Starostwa Powiatowego jest w znacznym zakresie dostosowany dla potrzeb o0séb
z niepetnosprawnoscia. W budynku znajduje sie 5 toalet przystosowanych do potrzeb oséb
z niepetnosprawnoscia. W budynku znajduja sie 2 windy.

Informacja

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogtoszenia o naborze w Starostwie Powiatowym w Pruszkowie jest nizszy niz
6%.

Oferujemy benefity:
¢ stabilne warunki zatrudnienia: umowa o prace;
® rozwoj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji;
e szkolenia i dofinansowanie do studiéw:;
e kurs jezykowy eTutor;
e karta MultiSport;
e pakiet ubezpieczeniowy na zycie;



e pakiet medyczny Enel-Med;
e Swiadczenia i dofinansowania w ramach zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
® pozyczki pracownicze na preferencyjnych warunkach.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

- oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztafcenie;

- kopia dokumentéw potwierdzajacych doéwiadczenie zawodowe;

-oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umyéine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe;

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
rekrutacji;

- Zyciorys i list motywacyjny;

- wypetnienie formularza zgtoszeniowego zamieszczonego na stronie Biuletynu Informagji
Publicznej Starostwa bip.powiat.pruszkow.pl lub do pobrania w kadrach Starostwa.

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe:

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoéé - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajgcych skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdujg sie
W gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw.

Dokumenty moina sktadaé¢ w zamknietej kopercie w kancelarii Starostwa Powiatowego
w Pruszkowie ul. Drzymaty 30, parter sala A lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres
urzedu. Dopuszczamy réwniez mailowg forme sktadania aplikacji (kadry@powiat.pruszkow.pl),
jak réwniez przy pomocy Elektronicznej Skrzynki Podawczej EPUAP. Dokumenty nalezy ztozyé do
dnia 31.03.2025 r., z dopiskiem ,,Oferta pracy w ZKZ.1.2025”. W przypadku ztozenia oferty droga
pocztowy liczy¢ sie bedzie data wptywu oferty do urzedu. Rozpatrywane beda tylko oferty, ktére
wptyng do urzedu, do podanego terminu.

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o kolejnych etapach naboru.

Oferty oséb nie zakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone.

Przed wystaniem aplikacji prosimy o upewnienie si¢, ze spetnienie wymagan formalnych
jednoznacznie wynika z przestanych dokumentéw. Do udziatu w naborze, zachecamy réwniez
osoby z niepetnosprawnoscig, ktére spetniajg wymagania okreslone w ogloszeniu oraz po
uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkéw pracy.

Nasz wurzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje s3 rozpatrywane
Z rowng uwaga.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (0-22)738-15-24.
Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzana jest ztozyé
zaswiadczenie o niekaralnoéci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.
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