OGLOSZENIE

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

podinspektor ds. promocji w Urzedzie Miejskim w Zlotowie

Jednostka:

Urzad Miejski w Zlotowie, al. Piasta 1, 77 — 400 Zlotow

Oferowane stanowisko:

podinspektor ds. promocji

Data upowszechnienia
informacji:

14 stycznia 2020 r.

Termin skladania
dokumentow:

24 stycznia 2020 r.

TlosS¢ etatow:

1 etat

Wymiar czasy pracy:

Pelny wymiar czasu pracy

Miejsce pracy:

Urzad Miejski w Zlotowie, al. Piasta 1, 77 — 400 Ziotéw, pok. nr 35

Proponowany termin
rozpoczecia pracy:

1 Iutego 2020 r.

Wymagania zwiagzane ze
stanowiskiem:

A. Wymagania niezbe¢dne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1. wyksztalcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym;

2. obywatelstwo polskie;

3. niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. posiadanie pelej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

5. nieposzlakowana opinia.

B. Wymagania dodatkowe:
1. dos$wiadczenie w zakresie promocji i reklamy, turystyki, organizacji imprez,
kontaktu z mediami;

znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego;

umiejetnosé obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych, w tym programéw

graficznych; umiejetnos¢ obstugi poczty elektronicznej oraz kserokopiarki i innych

maszyn biurowych (ksero, fax itp.);

9. znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego i jego
organéw; znajomos¢ ustawy: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzagdowych, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publiczne;j,
Prawo zaméwien publicznych, Prawo prasowe;

10. prawo jazdy kat. B.

2. doswiadczenie w dziatalnosci z organizacjami pozarzadowymi, wolontariat;
3. umiejgtnos¢ wspdtpracy w zespole i sprawnej organizacji pracy;

4. umiejetnos¢ wlasnej organizacji pracy;

5. kreatywnos¢;

6. komunikatywno$¢;

7.

8.

Szczegolowy zakres zadan
oraz czynnosci
wykonywanych na
stanowisku:

I. Promocja Gminy Miasto Zlotéw w kraju i za granica:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja waloréw i potencjatu turystycznego
miasta,

2. Propagowanie osiggnie¢ miasta,

3. Tworzenie bazy danych dla celéw promoc;ji,

4. Gromadzenie i opracowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych,

5. Wspolpraca z  jednostkami samorzadowymi, administracja rzadowa i
stowarzyszeniami w sprawach promowania miasta i regionu,

6. Opracowywanie i zlecanie do wykonania materiatéw promocyjnych — gadzetéw
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promujacych miasto Zlotéw oraz ich upowszechnianie.

II. Imprezy miejskie

1. Koordynacja imprez miejskich, wspdldziatanie w organizowaniu uroczystosci
miejskich i panstwowych,

2. Organizowanie promocji przedsiewzigé sportowych, kulturalnych i artystycznych
odbywajacych sie w miescie.

III. Wspélpraca z mediami

1. Biezace informowanie opinii publicznej o zamierzeniach, planach i dzialaniach
Gminy za pomocg lokalnej prasy, telewizji oraz radia i internetu — zgodnie z
przyjetymi procedurami,

2. Informowanie o dziataniach, inicjatywach i programach podejmowanych przez
organa Gminy, oraz o decyzjach wladz samorzadowych — zgodnie z przyjetymi
procedurami,

3. Przygotowanie sprawozdan i prezentacji multimedialnych na temat dziatalnosci
organdw miast,

4. Analizowanie publikacji prasowych, reagowanie na krytyke prasows; udzielanie
odpowiedzi na publikacje prasowe i materiaty rozpowszechniane w innych $rodkach
masowego przekazu, dotyczace dziatalnosci organu Gminy i Urzedu oraz gminnych
Jjednostek organizacyjnych,

5. Organizowanie kontaktéw publicznych Burmistrzowi i innym upowaznionym
pracownikom, realizowanych z udziatem lub za posrednictwem $rodkéw masowego
przekazu,

6. Wspdldziatanie w realizacji obowiazkéw natozonych na jednostki samorzadu
terytorialnego w ustawie o dostepie do informacji publiczne;.

IV. Badanie opinii mieszkancéw

1. Koordynowanie badan opinii mieszkaficow Ziotowa dla potrzeb organéw
samorzgdowych — opracowywanie ankiet, sondazy i ich wynikéw.

2. Planowanie i koordynowanie realizacji badania opinii klientéw Urzedu Miejskiego
na temat jakosci obstugi.

V. Honorowy Obywatel Miasta Zlotowa
Prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem wyréznienia ,,Honorowy Obywatel
Miasta Ztotowa”, w tym przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie nadania
wyroznienia.

VL. Turystyka

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnienie bezpieczenistwa oséb plywajacych,
kapigcych si¢ w wyznaczonych do tego miejscach oraz uprawiajacych sporty
wodne: uchwaly w sprawie wykazu planowanych kapielisk na terenie Gminy,
prowadzenie ewidencji kapielisk i jego aktualizowanie,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaszeregowaniem pdl biwakowych, w tym
prowadzenie ewidencji p6l biwakowych,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ocena spelniania przez obiekt hotelarski
okreslonych wymagan, przygotowywanie projektu decyzji o zaszeregowanie
obiektu hotelarskiego, zmiang lub potwierdzenie zaszeregowania do okreslonego
rodzaju i kategorii, a takze ewidencji obiektéw $wiadczacych ustugi,

4. Wspolpraca ze stowarzyszeniami dzialajacymi na terenie Gminy, w tym
przygotowywanie informacji turystycznej i przekazywanie jej na promocyjng strone
internetowa miasta.

VII. Wspélpraca z miastami partnerskimi

1. Opracowywanie i realizacja programéw wizyt przedstawicieli miast partnerskich,

2. Organizacja wyjazdow przedstawicieli gminy w celu nawigzania badz
kontynuowania wspdtpracy z gminami i organizacjami krajowymi i zagranicznymi.
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Informacja o warunkach
pracy:

1. Budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na II pietrze (pok. nr 35), brak

windy, sanitariat niedostosowany do potrzeb 0séb niepetosprawnych;

2. Pefen wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo);

3.

Praca jednozmianowa w réwnowaznym systemie czasu pracy zgodnie z

obowigzujacym w Urzedzie Miejskim w Ztotowie Regulaminem Pracy:

w poniedzialek w godz. 7:00 do 16:00
od wtorku do czwartku w godz. 7:00 do 15:00
w piatki w godz. 7:00 do 14:00;

4. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

S.

Wynagrodzenie: wg obowigzujagcego Regulaminu wynagradzania pracownikéw

zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Ztotowie;
6. Narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy.

Informacja o wskazniku
zatrudnienia osob
niepelnosprawnych

| Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Ziotowie

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych w miesiacu grudniu 2019 r. wynidst co najmniej 6%.

Niezbedne dokumenty:

1.

2.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — zatacznik Nr 1 do
niniejszego ogloszenia o naborze;

Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania
oferowanej pracy;

Wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo
popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego i za umyslne przestepstwo
skarbowe oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne;

Witasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

. Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z Klauzula

Informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby procesu naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Ziotowie,
stanowigce zatacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia o naborze;

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych, jest zobowiazany
do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

Dodatkowe dokumenty:

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedtozyé dokumenty
potwierdzajace jej umiejetnosci i osiagniecia zawodowe, $wiadectwa pracy z
poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz
dokumenty stanowigce podstawe korzystania ze szczegélnych uprawnien w zakresie
stosunku pracy.

Miejsce i termin skladania
dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtej kopercie w
sekretariacie Urzedu Miejskiego w Zlotowie, badz za posrednictwem poczty na adres:

| Urzad Miejski w Zlotowie, al. Piasta 1, 77 — 400 Zlotéw z dopiskiem: ”Nabér na

stanowisko podinspektora ds. promocji w Urzedzie Miejskim w Zlotowie”, w
terminie do dnia 24 stycznia 2020 r. do godz. 14:00. Koperte nalezy opatrzyé danymi
kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu
do Urzedu.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za
pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Uwagi:

1.

Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu,
nie beda rozpatrywane. Powyzsze dotyczy réwniez dokumentéw aplikacyjnych
sktadanych za posrednictwem poczty.

Nabor na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwdch etapach i przeprowadzi go
Komisja Rekrutacyjna powotana zarzadzeniem Nr 233.2019 Burmistrza Miasta
Zlotowa z dnia 25 listopada 2019 r.

I etap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydatow.
II etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktory moze sktadaé sie z
testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub wylgcznie z rozmowy
kwalifikacyjne;j.
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10.

11.

. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie lub listownie

powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.zlotow.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu.

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzagdowych podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
moze by¢ skierowana do odbycia shizby przygotowawczej, ktéra konczy sie
egzaminem. Powyzsze wigze si¢ zawarciem umowy o prace na czas okre$lony, a
nastgpnie po pozytywnie zdanym egzaminie, jej przedluzeniem lub zawarciem
umowy na czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zakwalifikowanych przez Komisje
do drugiego etapu naboru beda przechowywane przez okres 3 miesiecy. Pozostate
dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatéw zostang zniszczone.
Wszelkich informacji w sprawie naboru udziela: Magdalena Placzek — tel. 67 263 26
40 wew. 27.

Formularz kwestionariusza osobowego i Klauzula informacyjna oraz Regulamin
pracy Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze — podinspektor ds. promocji w Urzedzie Miejskim w Ztotowie dostepne sa
na stronie biuletynu - BIP w zaktadce Urzad Miejski/Oferty pracy oraz w pok. nr 27
w Urzedzie Miejskim w Zlotowie.

ZYotéw, dnia 14 stycznia 2020 r.

(data sporzadzania

ZATWIERDZAM:
(data, podpis i

ogloszenia) (podpis i pieczatka pracownika opracowujacego
tres¢ ogloszenia)

1 pieczatka Przewodniczego KomlsJI Rekrutacyjnej)
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