Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze
z dnia 02.03.2021 r.

Dyrektor Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu oglasza nabdér na wolne stanowisko pracy
Inspektor Wojewodzki - Stanowisko ds. realizacji polityki informacyjnej
w Wojewédzkim Urzedzie Pracy w Opolu
45-315 Opole, ul. Glogowska 25 ¢

Osoba odpowiedzialna za komunikacje z mediami oraz opracowywanie informacji
w zakresie dzialalnosci WUP.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Opolu
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych wynosi powyzej 6 %.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy w pomieszczeniu biurowym, znajdujgcym si¢ na 1 pietrze budynku, przy ulicy
Glogowskiej 25C, wyposaZione jest standardowo. Praca w pozycji siedzgcej, przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Praca wymagajgca wysitku umystowego oraz
w warunkach wystgpowania sytuacji stresowych. Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: w razie
potrzeb Urzedu.

liczba kandydatow do wylonienia: 1 osoba w wymiarze 1,00 etatu

Wymagania:

e Niezbedne:
— Wyksztalcenie:
> Wyisze

» udokumentowany minimum 3- letni sta; pracy, w tym przez co najmniej 1 rok
w obszarze dotyczgcym dziennikarstwa lub public — relations,

»  doswiadczenie zawodowe zwigzane 7 pracg w obszarze kontaktéw 7 mediami
zasiggu co najmniej regionalnym,

»  znajomosé¢ aktualnych zagadnien gospodarczych w kraju oraz w obszarze
miedzynarodowym,

»  znajomos¢ zasad prowadzenia polityki informacyjnej, problematyki samorzgdowej

i dobra wiedza o regionie,

»  znajomosé priepisow z zakresu zagadnien zwigzanych 7 zajmowanym stanowiskiem,
w tym przede wszystkim prawa prasowego, prawa zamowien publicznych

»  znajomos¢ rynku mediow o proceséw nim zarzqdzajgcych oraz zagadnien z zakresu

PR;



»  umiejetnosé analizowania i redagowania tekstéw oraz dokumentow,

» bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi programu MS WINDOWS w tym WORD,

EXCEL;

»  petna zdolnosé do czynnosci prawnych;

» brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umpyslne przestepStwo Sscigane

z oskarZenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;,
» cieszenie si¢ nieposzlakowangq opinig;
» obywatelstwo polskie.

Potwierdzone oswiadczeniem kandydata lub zaswiadczeniem.

Wymagania dodatkowe, umiejetnosci i predyspozycje

Wyksztalcenie wyisze — mile widziane dziennikarstwo, nauki polityczne,
spoleczna, marketing, PR,;

prawo jazdy kat. B,

kursy z zakresu: public relations, komunikacji interpersonalnej, dziennikarstwa,
zhajomos¢ jezyka obcego,

Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

zdolnosé analitycznego myslenia,

Komunikatywnosé,

Systematycznosc,

samodzielnosé,

solidnosé i dokladnosé,

umiejetnosé wystgpien publicznych,

Potwierdzone oswiadczeniem pracownika lub zaswiadczeniem

Zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku:

e Kreowanie i realizacja polityki informacyjnej urzedu,

polityk rynku pracy oraz dziatalnoscig biezqcq urzedu,
tym zakresie,

informacji o zadaniach urzedu,

e Prezentowanie Dyrektora WUP w mediach stanowiska,

komunikacja

Inicjowanie, wspotorganizowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z promocjg regionalnych
Opracowywanie planow polityki informacyjnej urzedu, w tym nadzor i koordynacja dziatan w

Obstuga prasowa urzedu, w tym wspolpraca z dziennikarzami w zakresie przekazywania im

Monitorowanie i analizowanie doniesierr medialnych w tematyce gospodarczej i spotecznej, w
tym zwiqgzanej z funkcjonowaniem polityki rynku pracy i funkcjonowaniem publicznych stuzb
zatrudnienia,

Nadzor merytoryczny nad zawartoScig i tresciami informacyjnymi publikowanymi przez
pracownikow urzedu w mediach, w tym w Internecie, a takze powstajgcymi w formie
materialow bezposrednich, np. plakatow, ulotek, informatorow,
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o Wspolpraca z pracownikami WUP w zakresie wspotorganizowania dzialan i wydarzen
zwigzanych z promocjq regionalnych polityk rynku pracy oraz pozyskiwania informacji
o biezqcej dziatalnosci urzedu,

o Wspolpraca z Punktem Informacyjnym o EF'S,

e Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad serwisami informacyjnymi urzedu, w tym nad
zawartoscig stron internetowych oraz profili w mediach spolecznosciowych — ustalanie
zawartosci, redagowanie i akceptowanie tresci,

e Redagowanie biuletynu informacyjnego urzedu,

o Wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Opolskiego, innymi jednostkami
organizacyjnymi samorzgdu wojewddztwa opolskiego oraz z jednostkami partnerskimi,
szczegolnie powiatowymi urzedami pracy, w zakresie przeplywu informacji,

e Prowadzenie dziatan marketingowych, w tym zwigzanych z opracowywaniem i zamawianiem
materialow informacyjnych i promocyjnych,

o Wdrozenie systemu identyfikacji wizualnej urzedu oraz monitorowanie jego przestrzegania,

e Prowadzenie rejestru patronatow urzedu.

Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny wilasnorecznie podpisany;
— kserokopie dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie; (dyplom lub zaswiadczenie
0 odbytych studiach);
— kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli takie kandydat posiada);
— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w Wojewodzkim Urzedzie
Pracy w Opolu wylacznie wedlug okreslonego wzoru dostgpnego na stronie
http://wup.opole.ibip.pl/public/ lub mozliwego do pobrania w Kadrach Urzedu
z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;
- oS$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz
o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych wedtug okreslonego wzoru dostepnego
na stronie http://wup.opole.ibip.pl/public/ lub mozliwego do pobrania w Wydziale Kadr
i Szkolen Urzedu.
Uwaga: Kazde z wymagan niezbednych powinno by¢ udokumentowane lub potwierdzone
oswiadczeniem kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietych kopertach w Kancelarii Urzedu
/parter pokéj nr 10/ lub poczta na adres:

Wojewédzki Urzad Pracy

ul. Glogowska 25 c

45-315 Opole

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko urzgdnicze
Inspektor Wojewodzki stanowisko ds. realizacji polityki informacyjnej

lub drogg elektroniczng wylacznie wtedy, gdy sa potwierdzone profilem zaufanym ePUAP,
tj. zgodnie z ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne lub podpisem kwalifikowalnym.

Oferty nalezy zlozy¢é w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 marca 2021 roku.



http://wup.opole.ibip.pl/public/
http://wup.opole.ibip.pl/public/

Aplikacje kandydatéw zlozone po terminie, W inny sposéb niz okreSlony w ogloszeniu
lub bez kompletu wymaganych dokumentow, nie wezma udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym.

UWAGA, WAZNE!

Wszelkie informacje zwigzane z niniejszym naborem, w tym takze o ewentualnych etapach
rekrutacji oraz wynikach naboru beda umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej http://wup.opole.ibip.pl/public/ oraz na tablicy ogloszen znajdujacej sic w siedzibie
Urzedu na parterze obok pokoju 22.

Po dokonaniu oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych na stronie internetowej
http://wup.opole.ibip.pl/public/ ukaze si¢ ogtoszenie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej
oraz jej zakresie tematycznym lub o tescie kwalifikacyjnym. W ogloszeniu tym zostang podane takze
nazwiska i pierwsze litery imienia osob, w odniesieniu, do ktorych Komisja Rekrutacyjna WUP uzna,
7e spetniaja one wymogi formalne okre$lone w dokumentacji konkursowe;j.

Powyzsze informacje zostana opublikowane wylacznie w_stosunku do oséb, ktore
w__kwestionariuszu udostepnionym na stronie internetowej http://wup.opole.ibip.pl/public/
lub mozliwym do pobrania w Kadrach Urzedu /poko6j nr 35/ wypetnia o$wiadczenie o nastepujacej
tresci: ..Wyrazam zgode na publikowanie na stronie, BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu —
mojego nazwiska oraz pierwszej litery imienia dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji”.

Pozostate osoby, ktore nie wyraza zgody na publikowanie nazwiska i pierwszej litery imienia
o dalszym postepowaniu rekrutacyjnym beda mogly dowiedzie¢ si¢ osobiscie w pokoju nr 35
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Opolu lub telefonicznie pod numerem (+48) 77 44-17-408
po ukazaniu sie informacji o zakonczeniu etapu oceny formalnej.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (+48) 77 44 -17-408 lub 77 44-16-550
Informacj¢ opracowata — Jadwiga Bargiel

URZAD PRZYJAZNY OSOBOM NIEPELNOSPRAWNYM

Dyrektor Wojewédzkiego Urzedu Pracy w Opolu
Maciej Kalski
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