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

Ogloszono dnia: 06-02-2019  Nr ogloszenia: 1/2019  Termin sktadania ofert: 22-02-2019

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

a. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyisze;

2. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne 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 pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

6. Nieposzlakowana opinia;

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

h. Wymagania dodatkowe:

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

2. Znajomosc przepisow z zakresu Kodeksu postepowania administracyjnego;

3. Znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o sporcie, ustawy o ustugach turystycznych, ustawy o
zasadach prowadzenia zbidrek publicznych , ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych, ustawy o
dziafalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

4. Znajomos¢ 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. Znajomost podstawowych zagadnien z zakresu funduszy strukturalnych;

8. Umiejetnosc obstugi komputera pakietu MS Office oraz urzgdzen biurowych;

9. Prawo jazdy kategorii B;

10. Systematyczno$é, terminowoéé, skrupulatnoéé, komunikatywnosc;

11. Umiejetnost organizaci pracy wtasnej pod presja czasu i pracy w zespole.

12. Umiejetnosc analitycznego myslenia i samodzielnego rozwigzywania probleméw;

13, State dgZenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.




¢. Wymagania preferowane:

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

2. Znajomosc innych jezykdw obcych;

3. Umiejgtnos¢ tworzenia i opracowywania materiatéw graficznych, budowy stron

internetowych.

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Merytoryczny nadzér nad dziatalnodciy oraz wspdtpraca z Centrum Kultury ,Klobuk” wraz
punktem Informacji Turystycznej w zakresie przygotowania oferty kulturalnej i promocyjnej
Gminy;

2. Merytoryczny nadzor nad dziatalnoscig oraz wspdipraca z pracownikami Hali Sportowej w
Mikotajkach w zakresie prawidtowosci funkcjonowania oraz przygotowania oferty sportowej i
rekreacyjnej, udostepniania obiektéw sportowych;

3. Rozpatrywanie wnioskow o wpis do ewidencji obiektéw éwiadczacych ustugi hotelarskie nie
bedgcych obiektami hotelarskimi oraz pd| biwakowych oraz wydawanie za$wiadczeri o wpisie;

4. Wydawanie decyzji o zgodzie na organizacje imprezy masowej;

5. Redagowanie biuletynu informacyjnego ,Nasze Mikotajki” 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 przedsiewzig¢ promujacych Gming i jej walory turystyczne i gospodarcze;

8. Organizacja wydarzen promocyjnych zwiazanych z promocjg wizerunkowg oraz gospodarcza
Gminy, a zwlaszcza realizacja zadan | celow opisanych w dokumencie Wielkie Jeziora Mazurskie
2020 — Strategia;

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

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

11. Wspdtpraca w realizacji zadarh w ramach projektdw promocji turystyczne] i gospodarczej
realizowanych przez Gmine, w tym finansowanych ze $rodkéw unijnych, z uwzglednieniem

wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi zaangazowanymi w projekty;
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Biezacy monitoring rynku pod katem mozliwosci wdrozenia nowych rozwiazan w promocji
Gminy;

Kontakty z medlami w zakresie dziatars promocyjnych i turystycznych;

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

Nadzor i organizacja wykorzystania obiektdw sportowych bedacych w posiadaniu gminy, w
tym przygotowanie regulamindw ich wykorzystania;

Wspotdziatanie z instytucjami, firmami, jednostkami organizacyjnymi, urzedami w zakresie
promocji, turystyki i rekreacji;

Wspétdziatanie w zakresie opieki nad dobrami kultury i wiasciwego ich wykorzystania;
Wspétpraca ze stowarzyszeniami dziatajgcymi w dziedzinie edukacji, kultury i sportu w gminie,
w tym dziatania zwigzane z obstugg konkurséw dotacyjnych organizowanych przez gming
(przygotowywanie konkursdw dla wytonienia podmiotow nie zaliczanych do sektora finansow
i nie dziatajacych w celu osiggniecia zysku do wykonywania zadan wiasnych gminy z zakresu
kuitury fizycznej i sportu oraz turystyki i promocji);

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

Wspdtpraca z jednostkami wojewddztwa oraz innymi instytucjami zwigzanymi z promocjy
przedsiebiorczosci w regionie;

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

Udostepnianie informacji odnosnie zrddet i procedur pozyskiwania srodkow na finansowanie
dziatalnosci gospodarczej | inwestycji z programdéw pomocowych Unii Europejskiej: krajowych
i regionalnych oraz ze Srodkow budzetowych {publicznych).

Tworzenie i realizacja harmonogramdw oraz raportdw realizacji zleconych zadan;
Redagowanie pism i dokumentow w szczegblnosci na potrzeby publikacii;

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza lub Sekretarza.

tll informacja o warunkach pracy na stanowisku:




Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca z przewaga wysitku umystowego, przy
monitorze ekranowym, 8 godzin na dobg, dostep do budynku oraz toalet hiedostosowany do

potrzeb oséb niepetnosprawnych.

IV. Informacia o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych (w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych) w Urzedzie Miasta | 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 dyploméw lub $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie, znajomos¢ jezykow
obcych;

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

5. Oryginat kwestionariusza osocbowego wedtug wzoru dotaczonego do ogloszenia o naborze,
6. Odwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoici do czynnosci prawnych.

7. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie, ze Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowiazkéw na wskazanym
stanowisku.

10. Oswiadczenie o zgodzie/lub braku zgody na przetwarzanie danych osobhowych wg. Klauzuli
informacyjnej na podstawie art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r (RODO).

VI. Dokumenty dodatkowe:

1. Kserokopie zaswiadczer o ukoriczonych kursach lub szkoleniach;




2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy i doswiadczenie i
zawodowe;

3. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydatéw
niepetnosprawnych, ktérzy chca skorzystaé z uprawnienia do pierwszedstwa w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk
urzgdniczych, na zasadach okreélonych w art, 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (T. j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z péz. zm).

4. Inne, kt6re kandydat uwaza za istotne w jego przysztej pracy.

VIl. Termin, sposéb | miejsce:
a. Termin:

22-02-2018

b. Sposéh:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone wlasnorecznie podpisang klauzula:
Wyrazam zgodg 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 RODO z dnia 27.04.2016r UE 2016/679..
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem Kandydata oraz dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko {wskaza¢ nazwe
stanowiska, numer ogtoszenia).

¢. Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobicie lub za posrednictwem innych
osob w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach, ul Kolejowa 7 11- 730 Mikotajki

lub przesta¢ poczty, O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu.

VIl Informacje dodatkowe

Aby zakwalifikowaé sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetnia¢ wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe, a takie ztoiyé komplet
wymaganych dokumentow.

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wylacznie na oferty kandydatow, ktorzy spelnig

wymagania niezbgdne, dodatkowe oraz ztozg komplet wymaganych dokumentdw.




Organizator zastrzega sobie prawo nierozstrzygniecia koankursu .

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, w inny sposéb niz okreslony
w ogfoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentdéw nie beda rozpatrywane.
Dokumentami potwierdzajacymi staz pracy | doswiadczenie zawodowe s3: $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu lub w przypadku kierowniczych stanowisk
urzedniczych réwniez wydruk ze strony internetowe] Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarcze;.

Dokumentami potwierdzajagcymi doswiadczenie zawodowe mogg byé réwniez min.:
zaswiadczenia o odbyciu praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajace prace na umowe zlecenie
lub o dzieto, wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej réwniez w odniesieniu do stanowisk nie bedgcych stanowiskami kierowniczymi.
Dokumentami potwierdzajagcymi znajomosé jezykéw obceych sa kserckopie certyfikatéw
jezykowych, egzaminow itp. Wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ sporzadzone w
jezyku polskim, a dokumenty wydane w jezyku obcym muszg byé przettumaczone przez
ttumacza przysiegtego.

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

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

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

Urzedu.

Zgodnie z Klauzulg Informacyjna art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady EU
2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
RODQ 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 bedg w celu przeprowadzenia procesu naboru i nie
beda udostepniane innym odbiorcom/podmiotom zewnetrznym. Dane osobowe

przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO ;




3} Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontakt jest mozliwy pod
adresem email: bark@togatus.pl

4) Dane osohowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty ogloszenia wynikéw
naboru;

5) Do wskazanego terminu sktadania ofert w ogtoszeniu przystuguje Pani/Panu prawo dostepu
do swoich danych osobowych, jak réwniez prawo zadania ich sprostowania, usuniecia fub
ograniczenia przetwarzania;

6) jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych, ma Pani/Pan prawo wnieé¢ skarge do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7) podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym.

Zatwierdzit:

Piotr Jakubowski




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE) SIE O ZATRUDNIENIE

1.  Imie (imiona) i nazwisko:
2. Imiona rodzicdw:

3. Data i miejsce urodzenia:
4.  Obywatelstwo :

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji):

6. Wyksztatcenie:

{nazwa szkoly i rok jej ukorczenia, zawdd, specjalnosd, stopief naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Whyksztalcenie uzupetniajace:

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku je] trwania)

8.  Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

{wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawedw oraz zajmowane stanowiska pracy}

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:

(np. stopiet znajomosci jgzykdw obceych, prawo jazdy, obstuga komputera)




10.

Informacje umozliwiajgce ustalenie obowiazku odbywania stuiby przygotowawczej:

1. Czy byt Pan/Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia

21.11.2008 r.- o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669)?
- NIE/TAK

Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to .
2. Czy byt Pan/Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreélony ?

-TAK/NIE

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy nawigzanie stosunku

pracy na czas nieokreslony.

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3. Czy byt Pan/Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreslony dluzszy niz 6 miesiecy ?
-TAK/NIE

Jedli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przediozy¢ dokument potwierdzajgcy nawigzanie

stosunku pracy na czas okreslony diuzszy niz 6 miesiecy.
Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

4, Czy legitymuje sig Pan/Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 41 6 ustawy z dnia 21.11.2008
r. — o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669}, ziozonym z wynikiem

pozytywnym ?
-TAK/NIE

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK —~ nalezy przediozy¢ dokument dowodzacy ztozenie egzaminu z

wynikiem pozytywnym



11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym Seria ........ Nr

oo WYHANYM  PIZEZ i s s s ivesmsms e UB INNYM
dowodem EOZSAMOECHrearsrerens srrriseenssseisireresesessstseessesenesnsssarerersssasssssaresens
{miejscowosd i data) {podpis osoby ubiegajace| sie o zatrudnienie}

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzqd Miasta | Gminy w Mikotajkach moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dia potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procesu nabory
zgodnie z ustawq z dnie 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922),

T T TR T T P P P P PP PR PR YR YT} BaE B EIAE LRI RN SRSl N ER YOI IR TR VRN ER Ry oy

(miejscowosc i data) {podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

Zgodnie z Klauzula Informacyjng art. 13 Rozparzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady EU 2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie
achrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danyeh cscbowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych RODO
informujemy, Ze:

1) Administratorem Pani/Pana* danych oschowych jest Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach, u! KoleJowa 7 11- 730 Mikotajki

2} Pani/Pana dane osohowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu naboru i nie beda udostgpniane innym
cdbicrcom/podmiotom zewnetrznym. Dane osobowe przetwarzane sa na podstawie art, 6 ust. 1 lit. a RODO ;

3) Administrator powetat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontakt jest motliwy pod adresem email: bark@togatus.pl

4) Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 mieslecy od daty ogloszenia wynikdw naboru;

5) Do wskazanego terminu skfadania ofert w ogfoszeniu prazystuguje Pani/Panu prawo dostepu de swoich danych osobowych, jak réwniez
prawo adania ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania;

6) jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, ma Pani/Pan prawo wniest
skarge do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

7) podanie danych osobowych jest wymagiem ustawowym,




