Ogtoszenie o naborze do pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach

Ogtoszono dnia: 10-04-2018  Nr ogtoszenia: 2/2018 Termin sktadania ofert: 27-04-2018

Inspektor ds. promociji, turystyki, kultury i sportu (1 etat)

. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze;

2. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

3. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

6. Nieposzlakowana opinia;

7. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

b. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosc¢ funkcjonowania administracji samorzadu terytorialnego w tym ustawy o samorzadzie
gminnym;

2. Znajomos¢ przepisow z zakresu Kodeksu postepowania administracyjnego;

3. Znajomos¢ przepisoéw z zakresu ustawy o sporcie, ustawy o ustugach turystycznych, ustawy o
zasadach prowadzenia zbidérek publicznych , ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych, ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

4. Znajomosc jezyka angielskiego;

5. Wiedza na temat Gminy Mikotajki oraz regionu w szczegdlnosci w zakresie atutéw turystycznych
oraz podstawowych zagadnien gospodarczych;

6. Znajomos¢ dokumentu Wielkie Jeziora Mazurskie 2020 — Strategia;

7. Znajomosc¢ podstawowych zagadnien z zakresu funduszy strukturalnych;

8. Umiejetnos¢ obstugi komputera pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych;

9. Prawo jazdy kategorii B;

10. Systematycznosc, terminowosé, skrupulatnosé, komunikatywnosé;

11. Umiejetnosé organizacji pracy wtasnej pod presjg czasu i pracy w zespole.

12. Umiejetnosc¢ analitycznego myslenia i samodzielnego rozwigzywania problemow;

13. State dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.



c. Wymagania preferowane:

1. Posiadanie udokumentowanego doswiadczenia w zakresie realizacji kampanii
promocyjnych, informacji turystycznej, dziatalnosci organizacji pozarzagdowych , jednostek
kultury, obstugi inwestoréw;

2. Znajomos¢ innych jezykoéw obcych;

3. Umiejetnos¢ tworzenia i opracowywania materiatdw graficznych, budowy stron

internetowych.

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Merytoryczny nadzér nad dziatalnos$cig oraz wspétpraca z Centrum Kultury ,Ktobuk” wraz
Punktem Informacji Turystycznej w zakresie przygotowania oferty kulturalnej i promocyjne;j
Gminy;

2. Merytoryczny nadzér nad dziatalnoscig oraz wspotpraca z pracownikami Hali Sportowe] w
Mikotajkach w zakresie prawidtowosci funkcjonowania oraz przygotowania oferty sportowej i
rekreacyjnej, udostepniania obiektéw sportowych;

3. Rozpatrywanie wnioskéw o wpis do ewidencji obiektéw swiadczacych ustugi hotelarskie nie
bedacych obiektami hotelarskimi oraz pdl biwakowych oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie;

4. Wydawanie decyzji o zgodzie na organizacje imprezy masowej;

5. Redagowanie biuletynu informacyjnego ,Nasze Mikotfajki” oraz biezgca aktualizacja i
rozwijanie strony internetowej Gminy;

6. Realizowanie zadan zwigzanych z opracowaniem koncepcji kampanii informacyjno-
promocyjnych gminy oraz dziatan z zakresu PR;

7. Organizacja przedsiewzieé¢ promujgcych Gmine i jej walory turystyczne i gospodarcze;

8. Organizacja wydarzen promocyjnych zwigzanych z promocjg wizerunkowg oraz gospodarcza
Gminy, a zwtaszcza realizacja zadan i celéw opisanych w dokumencie Wielkie Jeziora Mazurskie
2020 — Strategia;

9. Organizowanie dziatan promocyjnych Gminy zwigzanych z udziatem w targach turystycznych,
spotkaniach i konferencjach itp.;

10. Przygotowanie, zlecanie wykonania i obstuga magazynowa zwigzana z materiatami
promocyjnymi Gminy;

11. Wspodtpraca w realizacji zadan w ramach projektdw promocji turystycznej i gospodarczej
realizowanych przez Gmine, w tym finansowanych ze srodkéw unijnych, z uwzglednieniem

wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi zaangazowanymi w projekty;
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Biezgcy monitoring rynku pod katem mozliwosci wdrozenia nowych rozwigzan w promoc;ji
Gminy;

Kontakty z mediami w zakresie dziatarn promocyjnych i turystycznych;

Wspdtpraca z miastami partnerskimi oraz partnerami ze Stowarzyszenia Wielkie Jeziora
Mazurskie 2020;

Nadzoér i organizacja wykorzystania obiektéw sportowych bedgcych w posiadaniu gminy, w
tym przygotowanie regulamindw ich wykorzystania;

Wspdtdziatanie z instytucjami, firmami, jednostkami organizacyjnymi, urzedami w zakresie
promogji, turystyki i rekreacji;

Wspotdziatanie w zakresie opieki nad dobrami kultury i wiasciwego ich wykorzystania;
Wspotpraca ze stowarzyszeniami dziatajgcymi w dziedzinie edukacji, kultury i sportu w gminie,
w tym dziatania zwigzane z obstugg konkurséw dotacyjnych organizowanych przez gmine
(przygotowywanie konkurséw dla wytonienia podmiotdw nie zaliczanych do sektora finanséw
i nie dziatajacych w celu osiggniecia zysku do wykonywania zadan witasnych gminy z zakresu
kultury fizycznej i sportu oraz turystyki i promocji);

Realizacja zadan z zakresu promocji gospodarczej gminy, w tym poszukiwanie partneréw
gospodarczych dla firm z terenu gminy, partneréw gospodarczych oraz pomoc w obstudze
zgtoszonych projektéw inwestycyjnych i inwestoréw;

Wspotpraca z jednostkami wojewddztwa oraz innymi instytucjami zwigzanymi z promocja
przedsiebiorczosci w regionie;

Podejmowanie inicjatyw i organizowanie prac zwigzanych z realizacjg dziatan w ramach
promocji gospodarczej. Pozyskiwanie i udostepnianie zainteresowanym przedsiebiorcom i
grupom przedsiebiorstw informacji rynkowych w postaci réznego rodzaju raportow i analiz
gospodarczych, angazowanie lokalnych przedsiebiorcow do wspdlnych kampanii
gospodarczych

Udostepnianie informacji odnosnie Zrddet i procedur pozyskiwania srodkéw na finansowanie
dziatalnosci gospodarczej i inwestycji z programéw pomocowych Unii Europejskiej: krajowych
i regionalnych oraz ze srodkéw budzetowych (publicznych).

Tworzenie i realizacja harmonogramoéw oraz raportéw realizacji zleconych zadan;
Redagowanie pism i dokumentéw w szczegdlnosci na potrzeby publikacji;

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza lub Sekretarza.

11l Informacja o warunkach pracy na stanowisku:




Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzgca z przewagg wysitku umystowego, przy
monitorze ekranowym, 8 godzin na dobe, dostep do budynku oraz toalet niedostosowany do

potrzeb oséb niepetnosprawnych.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych (w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych) w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach wynosit

mniej niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych i preferowanych na ww.
stanowisku;

2. Zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae;

3. Kserokopie dyplomoéw lub swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie, znajomosé jezykow
obcych;

4. Kserokopie referencji lub opinii w tym w zakresie posiadanego doswiadczenia oraz na
potwierdzenie nieposzlakowanej opinii Kandydata;

5. Oryginat kwestionariusza osobowego wedtug wzoru dotgczonego do ogtoszenia o naborze.
6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

7. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie, ze Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkédw na wskazanym

stanowisku.

VI. Dokumenty dodatkowe:

1. Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach lub szkoleniach;

2. Kserokopie dokumentdow potwierdzajgcych posiadany staz pracy i doswiadczenie i
zawodowe;

3. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ (w przypadku kandydatéw

niepetnosprawnych, ktérzy chcg skorzysta¢ z uprawnienia do pierwszenstwa w



zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, na zasadach okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.).

4. Inne, ktore kandydat uwaza za istotne w jego przysztej pracy.

VII. Termin, sposdb i miejsce:

a. Termin:

27-04-2018

b. Sposéb:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny byé opatrzone wifasnorecznie podpisang klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach moich danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do
przeprowadzenia procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922 z péZn.zm).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem Kandydata oraz dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko (wskazaé¢ nazwe
stanowiska, numer ogtoszenia).

¢. Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych
0s6b w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach, ul Kolejowa 7 11- 730 Mikotajki

lub przestaé pocztg. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu.

VIIl. Informacje dodatkowe

Aby zakwalifikowac sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetnia¢ wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe, a takze ztozy¢ komplet
wymaganych dokumentow.

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wytacznie na oferty kandydatéw, ktorzy spetnia
wymagania niezbedne, dodatkowe oraz ztozg komplet wymaganych dokumentéw.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, w inny sposdb niz okreslony

w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg rozpatrywane.



Dokumentami potwierdzajgcymi staz pracy i dosSwiadczenie zawodowe sg3: Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu lub w przypadku kierowniczych stanowisk
urzedniczych réwniez wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarcze;.

Dokumentami potwierdzajgcymi doswiadczenie zawodowe mogg byé réwniez min.:
zaswiadczenia o odbyciu praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajgce prace na umowe zlecenie
lub o dzieto, wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i Informac;ji o Dziatalnosci
Gospodarczej rowniez w odniesieniu do stanowisk nie bedgcych stanowiskami kierowniczymi.
Dokumentami potwierdzajgcymi znajomo$é jezykdow obcych sg kserokopie certyfikatow
jezykowych, egzaminow itp. Wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ sporzadzone w
jezyku polskim, a dokumenty wydane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone przez
ttumacza przysiegtego.

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego organizuje
sie stuzbe przygotowawczg. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i koriczy sie
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu koniczgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Miasta i

Gminy Mikotajki www.mikolajki.eu , zaktadka BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie

Urzedu.
Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
informujemy, ze:
1) Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach,
ul Kolejowa 7 11- 730 Mikotajki
2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu naboru i nie
bedg udostepniane innym odbiorcom;
3) Posiada Pani/Pan* prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania;
4) Podanie danych osobowych ww. jest dobrowolne przy czym niezbedne do wziecia udziatu
w procesie naboru.
Zatwierdzit:
Burmistrz Mikotajek

Piotr Jakubowski


http://www.mikolajki.eu/

