BURMISTRZ OLSZTYNKA
11-015 Qlsztynek, ul. Ratusz 1

woj. warminisko - mazurskie

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Olsztynka oglasza otwarty i konkurencyjny naboér na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Miejskim w Olsztynku

STANOWISKO PRACY: Podinspektor w Referacie Promocji i Muzeum Historii
Olsztynka Urz¢edu Miejskiego w Olsztynku.

. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

obywatelstwo polskie,

korzystanie z praw publicznych,

wyksztalcenie — studia wyzsze,

umiej¢tnos¢ pisania artykuldw prasowych, sporzadzania notatek i informacji,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
niekaralno$¢ sadowa za przestepstwo umyslne,

nieposzlakowana opinia,

staz pracy — 1 rok ( w administracji publicznej).

Osoby, ktore nie beda spetniaty wszystkich niezbgdnych wymagan, nie zostana dopuszczone do udziatu
w prowadzonym postgpowaniu.
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Wymagania dodatkowe:

praktyczna obsluga komputera, programéw graficznych, edytoréw tekstu, edytowania stron
www, zdjec 1 filmow,

znajomos¢ i umiejetno$¢ stosowania prawa samorzadowego (ustaw o samorzadzie gminnym
i 0 pracownikach samorzadowych), kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o prawie
autorskim i prawach pokrewnych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ustugach
turystycznych, ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, ustawy o sporcie, ustawy
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o bibliotekach, instrukcji
kancelaryjnej oraz innych przepiséw z zakresu zagadnien zwiazanych z zajmowanym
stanowiskiem,

umiejetno$¢ nawigzywania kontaktu i wspotpracy z mediami,

umiejetnos¢ organizowania wlasnej pracy i zarzadzania informacja.

sumiennos¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé,

zdecydowanie, samodzielnos$¢ i systematyczno$é w dziataniu,

kreatywnos¢, skrupulatnosé, terminowos¢,

kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to w szczegélnosci:
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Prowadzenie spraw dotyczacych ksztaltowania wizerunku Gminy Olsztynek i Urzedu
Miejskiego w Olsztynku, a w szczegdlnoscei:

kreowanie i realizowanie polityki promocyjnej i informacyjnej gminy oraz urzedu miejskiego,
kreowanie i realizowanie, we wspolpracy z innymi referatami i stanowiskami urzedu
miejskiego, instytucjami i podmiotami gospodarczymi spdjnej strategii promocyjnej gminy
w kraju, za granicg oraz wsréd mieszkancow,

wspolpraca z instytucjami spolecznymi, o$wiatowymi i kulturalnymi, organizacjami
gospodarczymi oraz organami administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego
w podejmowaniu dziatan promujacych gmine,

przygotowywanie i prezentowanie ofert stuzacych promocji przedsiewzigé gospodarczych
I turystycznych w kraju i za granica (targi turystyczne, gospodarcze, konferencje),
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5) podejmowanie i inicjowanie dzialan majacych na celu upowszechnianie wiedzy o gminie wsrod
mieszkancoéw miasta, w kraju i zagranica,

6) przygotowywanie i dystrybucja materialow reklamowo-informacyjnych promujacych gming
jako miejsce atrakcyjne dla potencjalnych inwestoréw oraz turystow (ksigzki, albumy, plakaty,
ulotki, gadzety itp.),

7) pozyskiwanie sponsoréw dla miejskich dziatan promocyjnych,

8) wspolpraca ze srodkami masowego przekazu w zakresie promocji gminy, w tym z biuletynem
lokalnym ,,ALBO”,

9) wspieranie przedsigwzie¢ promocyjnych, dotyczacych gminy, organizowanych przez instytucje
oraz organizacje pozarzadowe,

10) prowadzenie strony internetowej www.olsztynek.pl,

11)rozwijanie kontaktow 2z innymi gminami, samorzadem powiatowym, wojewddzkim,
organizacjami krajowymi i zagranicznymi w celu wspdlnych dziatan promujacych,

12) obstuga kontaktéw w ramach uméw partnerskich oraz zwiazanych z przynaleznoscig do
stowarzyszen i organizacji w tym migdzynarodowych (np. Cittaslow),

13) dbalos¢ o wlasciwe oznakowanie gminy i estetyke plansz informacyjnych, map, tablic ogloszen
oraz za ich stan techniczny i aktualizacj¢ informacji.

2. Prowadzenie ewidencji p6l namiotowych, obiektow turystycznych i agroturystycznych.

Prowadzenie punktu informacji turystyczne;.

4. Sporzadzania wnioskéw o pozyskanie srodkéw finansowych na programy i projekty, ktore moze
realizowa¢ Gmina w zakresie dziatania Referatu i realizacja tych projektow.

5. Kompletowanie i udostgpnianie zainteresowanym materiatbw i informatoréw o Unii
Europejskiej oraz dostgpnych programach pomocowych, a takze promocja projektow unijnych
zgodnie z wytycznymi instytucji zarzadzajace;.

6. Prowadzenie kampanii promocyjnych, dokonywanie zakupdéw oraz prowadzenie ewidencji
zakupionych materiatow i ich rozliczanie.

7. Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury. Sprawowanie nadzoru nad obiektami
sportowymi bedacymi wlasnoscig Gminy.
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. Warunki pracy i placy:

1) wymiar czasu pracy — pelny etat,

2) wynagrodzenie — zgodne z rozporzadzeniem i regulaminem wynagradzania

3) miejsce pracy — siedziba Urzedu Miejskiego w Olsztynku,

4) pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwoscia dalszego
zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas nieokres$lony.

Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6%

S. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego na stronie BIP ,

4) kserokopie §wiadectw pracy,

5) zaswiadczenie o zatrudnieniu,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

8) potwierdzone wlasnorgcznym podpisem o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i o korzystaniu z peini praw publicznych,






9) potwierdzone wlasnorgcznym podpisem o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umyslne
przestepstwo skarbowe,

10) potwierdzone wlasnorecznym podpisem o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za
przestgpstwo popelnione umyslnie oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne (osoba
wybrana w postgpowaniu konkursowym na ww. stanowisko zobowigzana be¢dzie do przedstawienia
zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).

Wz6r oswiadczenia pkt 5 ppkt 8,9,10 - dostgpny na stronie BIP .

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg
z wilasnor¢cznym podpisem:

"Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2015 r. poz. 2135 z p6in. zm.) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202
z pézn. zm.)”.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach w Sekretariacie (pokdj
Nr 11) Urzedu Miejskiego w Olsztynku, Ratusz 1 lub przesta¢ poczta do Urzedu Miejskiego
w Olsztynku, 11-015 Olsztynek ul. Ratusz 1, pod adres Urzedu z dopiskiem:

»dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora w Referacie Promocji i Muzeum Historii
Olsztynka Urzedu Miejskiego w Olsztynku''.
—w terminie do dnia 09 lutego 2016 r. (wlacznie) do godz. 15",

Aplikacje, ktore wplyna do tut. Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane

Za date zlozenia oferty uwaza si¢ date i godzing wplywu przesylki do Urzedu Miejskiego
w Olsztynku.

Informacje dodatkowe:

l. Wszelkich informacji w sprawie zatrudnienia udziela upowazniony pracownik Agnieszka
Tomaszewska tel. 895195478.

2. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej: www.bip.olsztynek.pl oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Olsztynku.

3. Osoby spelniajace kryteria zostana zaproszone na test kwalifikacyjny oraz na rozmowe
kwalifikacyjna, w zwiazku z powyzszym, prosimy o podanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem (numer telefonu).

4. Z prowadzonego postgpowania konkursowego zostanie sporzadzony protokol.

Olsztynek, dnia 28 stycznia 2016 .







