BURMISTRZ OLSZTYNKA
11-015 Olsztynek, ul. Ratusz 1
WOj. warminisko -mazurskie

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Olsztynka oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko

urze¢dnicze w Urzgdzie Miejskim w Olsztynku

STANOWISKO PRACY: Kierownik Referatu ,Multimedialne Muzeum Obozu
Jenieckiego Stalag IB i historii Olsztynka” w Urzedzie Miejskim w Olsztynku.
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Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

obywatelstwo polskie,

korzystanie z praw publicznych,

wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: zarzadzanie ochrona dobr kultury lub
instytucjami kultury, historia oraz inne zwiazane z ochrong dziedzictwa kulturowego
(archeologia, muzealnictwo, ochrona dobr kultury itp.),

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

niekaralnos¢ sadowa za przestepstwo umysine,

nieposzlakowana opinia,

posiada co najmniej czteroletni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

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

dobra znajomos¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego,

znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu funkcjonowania instytucji kultury w tym:
a) ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej,

b) ustawa o muzeach,

¢) ustawa o finansach publicznych,

d) ustawa Prawo zamowien publicznych,

¢) ustawa Kodeks pracy,

f) ustawa o samorzadzie gminnym,

g) ustawa o pracownikach samorzadowych

h) oraz inne akty prawne zwiazane z funkcjonowaniem muzeum,

znajomos¢ procedur pozyskiwania $rodkéw unijnych,

sporzadzenie pisemnej koncepcji rozwoju muzeum,

umieje¢tnos¢ nawiazywania kontaktu i wspolpracy z mediami,

umiej¢tnos¢ organizowania wlasnej pracy i zarzadzania informacja.

sumiennos¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé,

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

10) kreatywnos¢, skrupulatnosé, terminowosc,
11) kultura osobista.

3.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to w szczegolnoSci:

1) Prowadzenie spraw i nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem Referatu
- Multimedialne Muzeum Obozu Jenieckiego Stalag IB i historii Olsztynka”, w tym:
a) czuwanie nad prawidlowa realizacja koncepcji funkcjonowania muzeum,
b) opracowywanie lub zaopiniowanie scenariusza wystaw statych i czasowych
muzeum,
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¢) wspodluczestniczenie w przyjmowaniu eksponatow do muzeum, nadzor nad ich
wlasciwym uzytkowaniem oraz dbanie o stan zachowania zbiorow,
d) prowadzenie i koordynacja dziatalnosci promocyjnej i edukacyjnej Muzeum,
e) wspolpraca z muzeami i instytucjami kultury w ramach uzgodnionych
z burmistrzem.

2) Prawidlowa obstuga zwiedzajacych.

3) Prowadzenie i nadzor strony internetowej Muzeum.

4) Opisywanie faktur i rachunkéw pod katem celowosci i zasadnosci wydatkow
publicznych w oparciu o wustawg Prawo zamowien publicznych, ustawe
o rachunkowosci, z uwzglednieniem $rodkow finansowych ujetych w uchwale
budzetowej na dany rok.

5) Przygotowywanie projektow umow i innych niezbednych dokumentéw w zakresie
powierzonych spraw.

6) Przygotowywanie projektow aktow prawnych i administracyjnych stanowionych przez
organy Rady i Burmistrza.

7) Opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu i sprawozdan z realizacji
budzetu w czg¢sci dotyczacej prowadzonych zadan.

8) Zapewnienie wilasciwej i terminowej realizacji zadan.

9) Realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady i planéw budzetu gminy w zakresie
prowadzonych spraw.

10) Kierowanie Referatem (sprawy kadrowo-pracownicze, sprawy gospodarcze, sprawy
administracyjno-gospodarcze, kontrole).

4. Warunki pracy i placy:

1) wymiar czasu pracy — pelny etat - godziny pracy wg. harmonogramu (rowniez w soboty
1 niedziele),

1) wynagrodzenie — zgodne z rozporzadzeniem i regulaminem wynagradzania,

2) migjsce pracy — siedziba Urzedu Miejskiego w Olsztynku,

3) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony.

S. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy — wedlug 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 pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) potwierdzone wlasnor¢cznym podpisem oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany

za umyslne przestgpstwo skarbowe,

10) potwierdzone wlasnorgcznym podpisem o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany

za przestgpstwo popetnione umysinie oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu post¢powanie karne
(osoba wybrana w postgpowaniu konkursowym na ww. stanowisko zobowiazana bedzie
do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).
Wz6r oswiadezenia pkt 5 ppkt 8,9.10 - dostepny na stronie BIP .



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

"Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2014 roku, poz. 1182) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.

poz. 1202)”.

4. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach w Sekretariacie

(pokoj Nr 11) Urzedu Miejskiego w Olsztynku, Ratusz 1 lub przestaé¢ poczta do Urzedu
Miejskiego w Olsztynku, 11-015 Olsztynek ul. Ratusz 1, pod adres Urzedu z dopiskiem:
»dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Referatu ,,Multimedialne Muzeum Obozu
Jenieckiego Stalag IB i historii Olsztynka”

—w terminie do dnia 18 maja 2015 r. (wlacznie) do godz. 16%.
Aplikacje, ktore wplyna do tut. Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane

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

Informacje dodatkowe:

1. Wszelkich informacji w sprawie zatrudnienia udziela upowazniony pracownik Beata Pieniak
tel. 89 519 54 82.

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

3. Osoby spelniajace kryteria zostang 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 08 maja 2015 r.




