ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr ........ 46)52)0/13
BURMISTRZA SOKOLKI

z dnia %“O(TOCILZZ/ ......................

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Miejskim
w Sokolce.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r, poz. 594 j. t. ze zm.) w zwiazku z art. 7 1 art. 11 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 j.t.)
Burmistrz Sokoltki zarzadza, co nastgpuje:

§1.

Ustala si¢ opis stanowiska urzedniczego Inspektor ds. promocji, informacji i turystyki w Wydziale
Ewidencji i Organizacji Urzedu Miejskiego w Sokolce — zatacznik Nr 1

§2.
1) Oglasza sie nabor na wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds. promocji, informacji i

turystyki w Wydziale Ewidencji i Organizacji Urzedu Miejskiego w Sokotce.
2) Tres$¢ ogloszenia o niniejszym naborze okresla zatacznik Nr 2.

§3.
W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ Komisj¢ do spraw naboru w skladzie:
1. Adam Marian Kowalczuk — przewodniczacy

2. Antoni Stefanowicz — cztonek komisji
3. Adam Lajkowski — czlonek komisji

i

§ 4. SRR

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. B
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogolne

Nazwa stanowiska Stanowisko Inspektor ds. promocji, informacji i turystyki
pracy
Wymiar czasu pracy Pelny wymiar czasu pracy

Stanowisko w strukturze organizacyjnej :

SEKRETARZ

. WYDZIAL EWIDENCJI
‘ I ORGANIZACIJI




OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko: Inspektor ds. promocji, informacji i turystyki

Wydzial: Wydzial Ewidencji i Organizacji
B.WYMAGANIA FORMALNE

1) obywatelstwo polskie*,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne porzestepstwo scigane z
oskarzena publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) kwalifikacje zawodowe:

kryteria niezbe¢dne dodatkowe
kwalifikacyjne

wyksztalcenie - Wyzsze - wyzsze magisterskie
kierunek
doswiadczenie |~ 0 MM trzyletni staz pracy - stanowisko ds. promocji
zawodowe
uprawnienia - prawo jazdy kat. B
obsluea - znajomo$¢ obstugi komputera w
kom gutera szczegblnoscei programow: edytory

p tekstow, MS Office: Word, Excel, Power

Point, Publisher, Open Office, fotoshop

znajomos¢ - znajomos¢ jezyka angielskiego
jezykow obcych

- znajomos¢ jezyka rosyjskiego




1) umiejetnos¢ interpretacji przepisoéw

wiedza i ¢ ) Kt
. - rawa z zastosowaniem w
umiejetnosci g " owa el' praxiyce, ‘Jeni
zawodowe ) umiejetnos$¢ analitycznego myslenia, | umiejetnosé pracy w zespole,

koncentracji, planowania, organizacji pracy

oraz pracy pod presja czasu,

3) bardzo dobra znajomo$¢ przepisow

prawa w zakresie ustaw :

- 0 samorzadzie gminnym,

- 0 pracownikach samorzadowych,

- 0 dostepie do informacji publicznej,

- o ochronie danych osobowych,

- Instrukcja kancelaryjna

- Kodeks postepowania administracyjnego

- Kodeks pracy,

- ustawa o bezpieczenstwie imprez
masowych,

- prawo prasowe

2

Predyspozycje osobowosSciowe:

1y
2)
3)
4)
3)

odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie, uprzejmosé,
odpornos¢ na stres,

wysoka kultura osobista,

doktadnos¢, sumiennosé, uczciwosé, wiarygodnosé,

kreatywnos¢, bezstronnosé, pracowitose.

*Burmistr= Sokdthi, upowszechniajqc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogq ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych paristw, ktérym na podstawie umdéw mied=ynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy = dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. = 2014 r, poz. 1202 j.t.)

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania glowne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwiazanych z uczestnictwem gminy w imprezach o charakterze
promocyjnym, targowych, wystawach, prezentacjach, forach itp.,

opracowywanie materialdéw promujacych walory kulturowe, historyczne, turystyczne i
gospodarcze gminy,

wspolpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatow
promocyjnych,

wspotpraca z mediami, w tym przygotowywanie materiatow prasowych do publikacii,
prowadzenie spraw dotyczacych uzywania elementéw identyfikujacych gming przez
wnioskujace podmioty,

realizacja kompleksowej dokumentacji fotograficznej z dziatalno$ci urzedu i jego
kierownictwa,

uczestnictwo w najwazniejszych wydarzeniach lokalnej spotecznosci,

aktualizacja tresci miejskiej strony internetowe;j,

obstuga spotkan zagranicznych gminy,

10) opracowywanie dokumentacji strategicznych gminy w zakresie stanowiska,
11) realizacja procedury konkurséw ofert w zakresie dziatalnosci komorki organizacyjne;j,
12) pozyskiwanie srodkéw zewngtrznych (sponsorskich, pomocowych, celowych) na realizacje¢

wybranych przedsigwzi¢¢ promocyjnych,



13) wspélpraca i realizacja porozumien gminy o wspdlpracy partnerskiej z organami
administracji samorzadowej w kraju i za granica w zakresie stanowiska,

14) rozpowszechnianie informacji o dziatalnosci Burmistrza Sokotki, Zastepcow Burmistrza,
seminariach, konferencjach organizowanych w Urzedzie Miejskim,

15) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

16) organizacja imprez masowych, kulturalnych i sportowych.

Zakres ogolnych obowigzkow:
rzetelnos¢ 1 terminowos$¢ wykonywanych zadan,
sprawny obieg informacji,

ewentualne skutki finansowe btgdnych decyzji 1 dziatan,
umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy za zajmowanym stanowisku.

£ W=

Pracownik podejmujqcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. 2 2014r., poz. 1202 j.t.) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczq, o ktorej mowaw art. 19 ww. ustawy.

Pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienia Burmistrza Sokétki do wydawania decyzji administracyjnych, w
zwiqzku z powyiszym bedzie zobowigzany do zlozenia oswiadczenia majqthkowego — zgodnie = art 24h ustawy :
dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2013 r, poz. 594 z pézin. zm.)."
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BURMISTRZ SOKOLKI

oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOLCE
PLAC KOSCIUSZKI 1
16-100 SOKOLKA

I. Wolne stanowisko urzednicze:

INSPEKTOR DS. PROMOCJL, INFORMACJI I TURYSTYKI

Opis stanowiska:

Zadania glowne:

Y
2)
3)

4)
S)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w imprezach o charakterze
promocyjnym, targowych, wystawach, prezentacjach, forach itp.,

opracowywanie materialtow promujacych walory kulturowe, historyczne, turystyczne
i gospodarcze gminy,

wspotpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materialow
promocyjnych,

wspolpraca z mediami, w tym przygotowywanie materiatow prasowych do publikacii,
prowadzenie spraw dotyczacych uzywania elementow identyfikujacych gming przez
wnioskujace podmioty,

realizacja kompleksowej dokumentacji fotograficznej z dziatalnosci urzedu 1 jego
kierownictwa,

uczestnictwo w najwazniejszych wydarzeniach lokalnej spotecznosci,

aktualizacja tresci miejskiej strony internetowej,

obstuga spotkan zagranicznych gminy,

10) opracowywanie dokumentacji strategicznych gminy w zakresie stanowiska,
11) realizacja procedury konkurséw ofert w zakresie dziatalnosci komorki organizacyjnej,
12) pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych (sponsorskich, pomocowych, celowych) na realizacje

wybranych przedsiewzig¢ promocyjnych,

13)wspotpraca i realizacja porozumien gminy o wspolpracy partnerskiej z organami

administracji samorzadowej w kraju i za granica w zakresie stanowiska,

14) rozpowszechnianie informacji o dziatalnosci Burmistrza Sokétki, Zastgpcow Burmistrza,

seminariach, konferencjach organizowanych w Urzgdzie Miejskim,

15) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym

wykazem akt,

16) organizacja imprez masowych, kulturalnych i sportowych.

I1. Wymagania formalne :

1. Niezbedne :

1)obywatelstwo polskie,

2) spehlnienie warunkéw okreslonych w art.6 ust 1-4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014r. poz.1202 jt) .



a) wyksztatcenie wyzsze

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c)niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

d) doswiadczenie zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

e) nieposzlakowana opinia,

3) co najmniej trzyletni staz pracy

4) bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na
w/w stanowisku, a w szczegolnosci ustaw : o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o dostgpie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, o
bezpieczenstwie imprez masowych, Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks pracy,
Instrukcja Kancelaryjna, prawo prasowe,

5) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, koncentracji oraz pracy pod presja czasu,

6) wysoka kultura osobista,

7) inne wynikajace z opisu stanowiska.

2. Dodatkowe:

1) umiejetnos$é interpretacji przepisow prawa z zastosowaniem w praktyce,

2) zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejgtnose planowania i organizacji pracy,

3) samodzielnosé, kreatywnos$é, obowiazkowos¢ i dyspozycyjnosc w wykonywaniu zadaf,
4) odporno$¢ na stres,

3.Wymagane dokumenty:

1) podpisany zyciorys z opisem dotychczasowe] dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem
danych umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie**,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiej¢tnosciach,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, aktualne
za$wiadczenia) lub dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci gospodarczej,

7) referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) os$wiadczenie kandydata, ze ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

10) o$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyélne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

11)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1182, z pozn. zm.).

12) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

(kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego na
wlasny koszt).

4. Informacja o warunkach pracy na satnowisku:
1) wymiar czasu pracy — pelny etat, obowigzuje: 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo



norma czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym,

2) miejsce pracy — Urzad Miejski w Sokolce, ul. Pl. Kosciuszki 1, 16-100 Sokéika, I pigtro,

3) specyfika pracy - praca administracyjno-biurowa przy komputerze w wigkszosci siedzaca
oraz obsluga urzadzen biurowych. Bezpieczne warunki pracy. Ograniczona mozliwos¢
poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim po budynku (schody). Budynek wyposazony w
podjazd dla osob niepetnosprawnych, szeroko$¢ drzwi wejsiowych umozliwia wjazd
wozkiem inwalidzkim,

4) jest stworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

5) obowiazki i uprawnienia okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim

w Sokolce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych, w miesiacu czerwecu 2015 r. jest wyzszy niz 6%.

I11. Skladanie ofert.

Oferty nalezy skladaé¢ lub przesyla¢ w terminie do: Obs‘@rlomq«m/{ ov.

(uwaga: liczy si¢ data wplywu do Urzedu Miejskiego w Sokoétce)

na adres:

Urzad Miejski w Sokétce

Plac Kosciuszki 1

16-100 Sokoétka

w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor
ds. promocji, informacji i turystyki”

Blizsze informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu 85 7110900; 85 7110937

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej. kandydaci zostana powiadomieni poczta, droga e-mail lub
telefonicznie.

2. Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

3. Oferty, ktére wptyna do Urzedu nickompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

4. Oferty niewykorzystane w naborze zostana zniszczone, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

5. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Migjskiego w Sokolce
(bip.um.sokolka.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sokotce ul. Pl. Kosciuszki 1. 16-100
Sokoétka.

* Burmistrz Sokotki, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych,
wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym panstw, ktorym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite)
Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1202 j.t).

** K westionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zatacznik Nr | do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. z 1996 Nr 62, poz. 286 z pozn. zm.) i jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Sokolce (bip.um sokolka. wrotapodlasia.pl) w zakiace:rekrutacja, nabory, konkursy.
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