ZARZADZENIE NR 106/2023
BURMISTRZA SZCZYTNEJ

z dnia 16 maja 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczytnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz. U. z 2023 r. , poz.
40 ze zm.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U. z 2022 r., poz.
530), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ogtlasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze mlodszego referenta ds. promocji, kultury, turystki
i sportu

2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym naborze stanowi zalacznik do Zarzadzenia.
3. Burmistrz Szczytnej zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

§ 2. 1. Powoluje Komisje Rekrutacyjng do wytonienia kandydata na stanowisko mlodszego referenta ds.
promocji, kultury, turystyki i sportu w nastgpujacym skladzie:

1) Przewodniczacy Komisji - Aneta Sitarz,
2) Cztonek Komisji - Malgorzata Kepifiska,
3) Cztonek Komisji - Anna Tymcio.
2. Komisja moze dziata¢ w skladzie dwuosobowym.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 106/2023

Burmistrza Szczytnej z dnia 16 maja 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczytnej

Burmistrz Szczytnej
Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze — miodszy referent ds. promocji, kultury, turystyki
i sportu
ul. Wolnosci 42, 57-330 Szczytna.

I Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy

ul. Wolnosci 42

57-330 Szczytna

IT Okreslenie stanowiska
- stanowisko urzednicze - mlodszy referent ds. promocji, kultury, turystyki i sportu

111 Wymagania niezbg¢dne w stosunku do kandydata

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

- obywatelstwo polskie z zastrzezeniem pkt VI g,

- petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- wyksztalcenie co najmniej srednie,

- nieposzlakowana opinia.

IV Wymagania dodatkowe

1) znajomo$¢ i umiejetno$¢ stosowania w praktyce przepiséw z zakresu administracji
samorzadowej oraz procedury administracyjnej,

2) umiej¢tno$é organizacji pracy,

3) zdolnosci organizacyjne, kreatywnos¢ i umiejgtnos¢ samodzielnego podejmowania decyzj,

4) umiejg¢tnos¢ pracy w zespole,

5) biegla znajomo$¢ obstugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych
w administracji,

6) dyspozycyjnosc.

V Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1 W zakresie promocji i informacji:

1. Prowadzenie bazy danych o Gminie Szczytna / w formie elektronicznej i papierowe;j / niezbgdnej do
wszelkich dziatan promocyjnych, w szczegdlnosci do wydawania folderéw, informatorow, sporzadzania
strategii, itp., udostgpnianie tej bazy wszystkim zainteresowanym.

2. Przygotowywanie biuletynéw informacyjnych, plakatéw informacyjnych, zaproszen itp., kierowanie
do prasy i innych mediéw informacji biezacych dotyczacych Gminy, obstuga tablic ogloszeniowych.
3. Nawiazywanie i prowadzenie wspéipracy z podmiotami wspierajacymi promocj¢ Gminy Szczytna.
4. Koordynacja wspétpracy z gminami partnerskimi w kraju i za granica.

5. Promocja Gminy na targach krajowych i zagranicznych.

6. Prowadzenie spraw dotyczacych czasowej krotkotrwatej dzierzawy gruntéw migdzy innymi: pod
handel okazjonalny / festyny, imprezy /.

7. Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej, profilu na portalu spotecznosciowym (Facebook),
obstuga aplikacji na urzadzenia mobilne (MOBIS) oraz obstuga aplikacji BLISKO.

8. Nadz6r nad prowadzeniem kroniki wydarzen miasta i gminy.

9. Obstuga systemu powiadamiania i ostrzegania Samorzadowego Informatora SMS (SISMS).

10. Pelnienie funkcji osoby zarzadzajacej profilami zaufanymi ePUAP os6b wnioskujacych o
potwierdzenie, przedluzenie waznoéci lub uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP.
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II W zakresie turystyki :

1. Prowadzenie punktu informacji turystycznej .

2. Udziat w przedsigwzigciach promujacych rozwdj turystyki na terenie Gminy.

3. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotéw wycieczek
i przewodnikéw turystycznych w zakresie zadan nalezacych do kompetencji gminy, w tym w
szczeg6lnosci prowadzenie ewidencji obiektéw innych, niz obiekty hotelarskie oraz ewidencji p6l
biwakowych.

4. Prowadzenie ewidencji bazy noclegowej na terenie gminy.

IIT W zakresie kultury :

1. Wspétpraca z Miejskim Osrodkiem Kultury w Szczytnej, Biblioteka Publiczng Miasta i Gminy
Szczytna i podmiotami organizujacymi imprezy kulturalno-o§wiatowe na rzecz mieszkaficéw.

2. Prowadzenie bazy danych dotyczacych dziatajacych w miescie i gminie Szczytna stowarzyszen

1 podmiot6éw realizujacych zadania kultury oraz wspélpraca z podmiotami mogacymi wzbogacié oferte
kulturalna.

3. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
w zakresie zadan nalezacych do kompetencji Gminy, w tym prowadzenie rejestru instytucji kultury.

4. Udziat w realizacji polityki informacyjnej gminy dotyczacej rozwoju kultury.

5. Aktualizacja informacji dotyczacych programéw i imprez kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych.
6. Organizacja i koordynacja konkursu za osiagnigcia w dziedzinie upowszechniania i ochrony kultury
materialnej Miasta i Gminy Szczytna o nazwie " Pigkny Dom".

7. Organizacja i koordynacja konkursu fotograficznego o nazwie ,,Gmina Szczytna w obiektywie”.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem tytutu "Honorowego Obywatela Szczytnej", w tym
prowadzenie ewidencji 0s6b wyréznionych.

IV W zakresie sportu :

1. Wspélpraca ze szkotami, stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi w zakresie organizacji
zawodow, festynow sportowych i rekreacyjnych oraz pokazéw.

2. Prowadzenie bazy danych stowarzyszen kultury fizycznej i sportu dzialajacych na terenie Gminy oraz
obiektéw, urzadzen sportowych i rekreacyjnych.

3. Nadz6r i koordynacja dziatan podmiotéw spoza sektora finanséw publicznych realizujacych zadania
gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu.

4. Inicjowanie i realizacja wszelkich form informacyjnych i reklamowych stuzacych promocji i
rozwojowi Gminy.

V W zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi :

1. Utrzymywanie biezacych kontaktéw z sektorem pozarzadowym.

2. Prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych na terenie Gminy.

3. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie nalezacych do kompetencji Gminy, w szczegélnosci:

a) ogtaszanie otwartych konkurséw ofert,

b) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z postgpowaniem o udzielenie dotacji, w tym przygotowywanie
projektu umowy o wykonanie zadania publicznego przez organizacj¢ pozarzadowa

¢) dokonywanie kontroli i oceny realizacji zadania, a w szczegdlnosci:

- stanu realizacji zadania, efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania zadania,

- prawidlowosci wykorzystania Srodkéw publicznych otrzymanych na realizacje zadania,

- prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy,

d) kontrola sprawozdania z wykonania zadania publicznego okreslonego w umowie pod wzgledem
merytorycznym.

Zastgpowanie:

1) pracownika na stanowisku ds. sekretariatu i kadr ( w zakresie sekretariatu)
2) pracownika na stanowisku ds. obstugi rady i sotectw,

w przypadku ich nieobecnosci na stanowisku pracy.
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VI Warunki pracy na stanowisku
a) praca administracyjno - biurowa wykonywana w jednostce,
b) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy - na podstawie umowy o prace,
¢) stanowisko pracy z dostgpem do komputera,
d) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzgdu,

e) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U. z 2021 r., poz.
1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Szczytnej,

f) praca bedzie $wiadczona w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30

g) na stanowisko, ktérego nabér dotyczy moze by¢ zatrudniony obywatel Unii Europejskiej oraz
obywatel innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.

VII Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W kwietniu 2023 r. ( miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogtoszenia o naborze) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz o zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.

VIII Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

- kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

- oéwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
ds. promocji, kultury, turystyki i sportu,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. , poz. 1781
z pézn. zm.),

- o$éwiadczenie o znajomosci jezyka polskiego — w przypadku oséb nie posiadajacych obywatelstwa
polskiego — wraz z dokumentem potwierdzajacym znajomos¢ jezyka polskiego okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilne;.

Wszystkie dokumenty nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem.

IX Termin, miejsce i sposéb skladnia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabér
na stanowisko ds. promocji” osobiscie w Biurze Obstugi Interesantéw Urzgdu Miasta i Gminy
w Szczytnej lub przestaé poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Szczytnej, ul. Wolnosci 42, 57-330
Szczytna, w terminie do dnia 29 maja 2023 roku do godziny 15.00 (decyduje data wplywu
do Urzedu).

Oferty, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
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X Przebieg postgpowania w sprawie naboru

Postgpowanie w sprawie naboru, ktére obejmie analize formalng zlozonych dokumentéw
oraz rozmowy z kandydatami przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza
Szczytne;j.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie roZmowy
kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Szczytnej.

XI Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym

1.

Administratorem Pani / Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Szczytnej jest Burmistrz Szczytnej.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczytnej: corso.rodo@wp.pl
Dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie Pani / Pana
dobrowolnej zgody i art. 22 ' Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

Ma Pani / Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofnigcie zgody nie
ma wplywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnigciem zgody.
Pani / Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstw trzecich.

Podanie danych osobowych jest wymagane przepisem art. 22' Kodeksu Pracy, a nie podanie ich
skutkuje odrzuceniem procesu rekrutacji, w ktérej Pani / Pan bierze udzial. Podanie danych
udzielonych na podstawie zgody jest dobrowolne.

Ma Pani / Pan prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczania przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego.

Szczytna, dnia 16 maja 2023 r.
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