Ogloszenie o wolnych urzedniczych stanowiskach pracy
i 0 naborze do pracy na te stanowiska
Nr 19/2015

08S.210.19.2015

BURMISTRZ ZNINA
ul. 700 - lecia 39
88-400 Znin
oglasza o istnieniu dwéch wolnych urzedniczych stanowisk pracy
Podinspektoréw ds. turystyki | promocji Gminy w Wydziale Turystyki |
Promocji Gminy w Urzedzie Miejskim w Zninie

Na podstawie art. 11 - 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)
oglaszam otwarty | konkurencyjny nabér do pracy
na dwa wolne urzednicze stanowiska pracy
Podinspektorow ds. turystyki | promocji Gminy w Wydziale Turystyki i

Promocji Gminy w Urzedzie Miejskim w Zninie

1. Nazwa | adres jednostki:
Urzad Miejski w Zninie
ul. 700 - lecia 39 88-400 Znin.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
1) Podinspektor ds. turystyki i promocji Gminy - 2 etaty; peiny wymiar czasu

pracy,

2) symbol stanowiska: wg. klasyfikacji zawoddéw i specjalnosci.

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie

z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne,
a ktore sa dodatkowe:

Wymagania niezbedne (wymagania konieczne do podjecia pracy na
stanowisku):

Kandydat(ka) do pracy:

1)
2)
3)

4)

jest obywatelem(ka) polskim(a),

posiada wyksztaicenie wyzsze o kierunkach. turystyka, promocja i pokrewne;
posiada znajomos¢ przepisow prawa z obszaru turystyki (ustawa o uslugach
turystycznych) oraz aktow wykonawczych do ustaw, umiejetnos¢ ich
interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan,;

posiada znajomos¢ przepisdbw z zakresu postgpowania administracyjnego -
Kodeks postepowania administracyjnego oraz ustawy o samorzadzie gminnym;

posiada znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu dobrym;

ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych;

cieszy sie nieposziakowana opinia;

nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe;
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyze)
stanowisku.



Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajagce na optymaine
wykonywanie uden na sunowlsku)

b) odpow.edzialnose rzetelnose, doktadno$é i skrupulatnose,
systematycznosé, umiejetnoSé syntezy | analizy danych, umiejetnosé
podejmowania decyzji oraz umiejetnos¢ negocjowania,

¢) dobra organizacja pracy | umiejetnos¢ pracy w zespole oraz ksztaltowania
kontaktow z podmiotem zewnetrznym, a takze umiejetnos¢ reprezentowania

urzedu na zewnatrz,

d) umiejetnoSC wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywno$¢ oraz
umiejetnos¢é zwiezlego | klarownego formulowania myéli w formie pisemnej
| ustnej,

e) umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych | odporno$¢ na stres,

f) inicjatywa, dyspozycyjnosé, kreatywno$€ | zaangazowanie;

2) umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:

a) umiejetnos¢ obslugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS
Office (Word, Excel, Power Point | inne niezbedne programy zwigzane z
pracq na stanowisku),

b) pozadane doswiadczenie w bran2y turystyczne) i w promocji jednostek
samorzadu terytoriainego,

c) posiada znajomo$¢ innego jezyka obcego w stopniu komunikatywnym.

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.
Szczegdblowe zadania | obowiazki na stanowisku:

1) koordynacja dziatan na rzecz rozwoju | upowszechniania turystyki w gminie;

2) przygotowanie | koordynowanie przedsiewzie¢ o charakterze rekreacyjnym i
turystycznym;

3) podejmowanie przedsiewziec w zakresie promocji Gminy w kraju i za granica,
w tym przygotowywanie kompleksowej oferty turystycznej,

4) realizacja kalendarza imprez gminnych oraz wspoélorganizacja | udzielanie
pomocy przy organizacji imprez turystyczno-rekreacyjnych na terenie gminy;

5) wspélpraca z Punktami Informacji Turystycznej;

6) wspdipraca w zakresie turystyki | rekreacji z- organizacjami | instytucjami, w
tym organizacjami pozarzadowymi | stowarzyszeniami, jednostkami
o$wiatowymi, biblioteka publiczng, muzeum, soltysami, klubami turystycznymi
itp., mieszkanncami podejmujacymi inicjatywy w zakresie turystyki | rekreacji
na terenie Gminy;

7) prowadzenie ewidencji innych obiektdw, w ktorych sa Swiadczone uslugi
hotelowe,;

8) przygotowywanie informacji do Biuletynu gminnego w zakresie swojej
dziatalnos$ci;

9) nadzor oraz koordynacja przekazu informacji o wydarzeniach z zakresu
turystyki odbywajacych sie na terenie Gminy;

10)dziatalnoéé na rzecz rozwoju | upowszechniania turystyki w Gminie;

11) wykonywanie zadan w zakresie promocji gminy, w tym w szczegoino$ci:

a) prowadzenie zadan w zakresie promocji,

b) opracowanie strategii promocjl,

c) przygotowywanie publikacji tematycznych wiasnych,

d) propozycje w zakresie opracowywanych materialdbw promocyjnych,
e) organizowanie wystaw, konferencji | konkurséw w gminie,

f) zgtaszanie gminy do organizowanych konkursow,



g) udziat w targach promocyjnych:;

12)wspoipraca z redakcjami mediéw (prasa, radio, telewizja), propagowanie
dziatann urzedu | samorzadu, osiagnie¢ gminy i jednostek samorzadowych
oraz informowanie o organizowanych imprezach,

13)przygotowywanie materiatdw promocyjnych, wspolpraca z agencjami, firmami
i jednostkami reklamowymi oraz twércami w tym zakresie,;

14)wspieranie inicjatyw w zakresie tworzenia oSrodkéw lokalnej informacii;

15)stata aktualizacja | rozwijanie zawartosci merytoryczne| strony internetowej
Gminy Znin;

16)realizacja zadan z zakresu integracji europejskiej.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) stanowiska urzednicze z dostepem do internetu,

b) praca administracyjno — biurowa z obstuga urzadzen technicznych,

c) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych.

6. Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie:

Informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Zninie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] | spoleczne] oraz
zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych byl nizszy niz 6 %.

7. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) odpis lub uwierzytelniona kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej;

2) kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
przebieg pracy i staz pracy (poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnosc
z oryginatem), jezeli kandydat/ka staz pracy posiada;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych inne kwalifikacje zawodowe,
uprawnienia, ukoriczone Kkursy, szkolenia, studia podyplomowe | inne
(poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnos¢ z oryginatem);

4) oswiadczenie kandydata(tki), ze nie byl(a) skazany(a) prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub za umys$ine przestepstwo skarbowe (lub zaswiadczenie o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego), oéwiadczenia o peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z peini praw publicznych; oéwiadczenie
o zdolnosci do wykonywania okreslonego zawodu;

5) curriculum vitae (Zyciorys) ze szczegdinym opisem przebiegu pracy zawodowej;

8) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o to stanowisko;

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

8) opracowanie w formie pisemnej wizji rozwoju turystyki w Gminie i wizji promociji
Gminy,

9) kserokopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata/tke za zgodnosc
z oryginatem) potwierdzajacego niepetnosprawno$é, jezeli kandydat/ka
zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy
znajdzie sie w gronie najlepszych kandydatow.

8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Zninie ul, 700 -
lecia 39 88-400 Znin w Biurze Burmistrza pokéj nr 26 (I pigtro) lub przesylac
poczta na adres urzedu jw., w zaklejonej kopercie z dopiskiem na kopercie
,Dotyczy naboru na dwa stanowiska Podinspektorow ds. turystyki i promocj
Gminy w Wydziale Turystyki i Promocji Gminy w Urzedzie Miejskim w Zninie".



Termin skladania dokumentéw - do dnia 31 sierpnia 2015 r. do godz. 15%
(wiacznie). Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane.

OMrdeofennastapinrzwzie Miejskim w Zninie ul. 700 — lecia 39 w dniu 3
wrzesnia 2015r. ogodz. 14

Wymagane dokumenty aplikacyjne. w tym w szczeglinoSci kwestionariusz
osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie, list motywacyjny,
szczegolowe curriculum vitae (Zyciorys, z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), inne dokumenty z danymi osobowymi, powinny byt
opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
Z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U
z 2014 r. poz. 1182) oraz z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)". Oswiadczenie o powy2szej tresci
moze byC lakze zioZzone oddzielnie z zaznaczeniem, 2e dolyczy wszystkich
zlozonych dokumentbw zwigzanych z procesem rekrutacji do pracy.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 52

3031301 wew. 156. Osoba wyznaczong w urzedzie do kontaktu w tej sprawie jest
Wactaw Zychlinski — Gidwny specjalista ds. kadr | administracji.

Kandydaci speiniajacy wymagania formalne | dopuszczeni do kolejnego etapu
naboru o terminie testu kwalifikacyjnego Vlub rozmowy kwalifikacyjnej zostang

powiadomieni listownie lub w inny sposéb powszechnego komunikowania sig. Na 2.
etaple rekrutacji przewiduje si¢ sprawdzenie stopnia znajomosci j. obcego/j. obeych,
a takze analize | ocene przygotowanego pisemnego opracowania wizji rozwoju
turystyki w Gminie | wizji promocji Gminy. PowyZsze nalezy dolaczy¢ do
dokumentow aplikacyjnych.

Druki stosownych oswiadczenn do celéw naboru, druk kwestionariusza
osobowego oraz Regulamin naboru do pracy na stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Zninie zamieszczone sa w zalacznikach (pliki elektroniczne) do
ogloszenia

Informacja konicowa o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w  Zninie
(www . bip.umznin.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego przy ul. 700-lecia
39 w Zninie,

Znin, dnia 19 sierpnia 2015 .

Podano do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen Urzedu Miejskiego w Zninie w dniu 19 dierpnia 2015 r.
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