Swieradow-Zdrdj, 02.02.2018 1.
Burmistrz Miasta Swierad6w-Zdroj -
( oglasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Swierad6w-Zdroj

1.Wolne stanowisko urzednicze:
Stanowisko ds. Promocji i Kreowania Wydarzen Kulturalnych

2.Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie wyzsze,

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Dobry stan zdrowia.

Brak prawomocnego skazania za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

e

3.Wymagania dodatkowe:
1. znajomos¢ zagadnien zwigzanych z turystyka, kultura, promocja;
2. umiejetnosci obstugi komputera — obstuga pakietéw biurowych, System Informacji Prawnej LEX;
3. znajomos$¢ przepisdéw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego oraz ustaw
— kodeks postepowania administracyjnego ponadto znajomos¢ przepisdw prawa miejscowego;
obstuga urzadzen biurowych;
dobra znajomosé Gminy Swieradéw-Zdréj i jej walorow;
gotowos$c do pracy w terenie;
dyspozycyjnosé, gotowosé¢ do pracy w godzinach popotudniowych, w dniach wolnych od pracy;
prawo jazdy kat. B;
9. umiejetnosé pracy w zespole;
10. komunikatywnos$¢, samodzielnosé, kreatywnos¢, odpornos¢ na stres;
11. dyspozycyjnose;
12. znajomo$é jezykow obeych;
13. zdolnos¢ do analitycznego myslenia;
14. wysoka kultura osobista.
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4.Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku ds. Promocji i Kreowania Wydarzen
Kulturalnych:

1. prowadzenie korespondencji z firmami i osobami zainteresowanymi ofertg miasta - rozwijanie tych
kontaktow w kraju i za granica,

2. wspolpraca z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materiatéw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu.

3. wykonywanie ustug w zakresie informacji turystycznej w szczegolnosci: zbieranie, przetwarzanie i
udzielanie informacji o atrakcjach turystycznych, pofaczeniach komunikacyjnych, bazie noclegowe;j
i gastronomicznej (ceny, standard), biezaca aktualizacja informacji, przygotowywanie i
przekazywanie informacji sezonowych (komunikaty narciarskie, informacje pogodowe, imprezy
turystyczne, sportowe i rekreacyjne), staty kontakt i wymiana informacji z Polskimi Centrami
Informacji za granicg oraz Centrami Informacji w Polsce, udzielanie informacji turystom,

4. organizowanie i obstuga imprez okolicznosciowych,

5. przygotowywanie materialow promocyjnych, w tym: wydawnictwa wiasne polskie i zagraniczne,
materialy miejscowe tj. teksty, zdjecia, wydawnictwa zewnetrzne — przygotowanie i nadzor
merytoryczny,

6. opracowywanie i druk informatoréw praktycznych, ulotek reklamowych, wysytanie materiatéw
promocyjnych zainteresowanym osobom i firmom,

7. obstuga oficjalnej strony internetowej miasta oraz mediéw spolecznosciowych,

8. opracowanie projektéw wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska: Zarzadzen Burmistrza
Miasta, Uchwat Rady Miasta, Kart Informacyjnych itp.,

9. pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na wszelkie dziatania, prowadzenie projektéw, sporzadzanie i
nadzér nad sporzadzaniem projektéw aplikujacych o dofinansowanie z budzetu UE i innych zrodet z
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zakresu dziatania Referatu,

wspdlprace z prasg , radiem i TV: przygotowanie i wysytanie serwisow informacyjnych oraz innych
zamowionych przez media materialow niezbe;dnych do konkretnych publikacji, artykutéw czy
relacji, opracowywanie programu pobytéw i scenariuszy dla ekip radiowych i telewizyjnych
realizujgcych materialy o Swieradowie-Zdroju, koordynowanie tych dziatan poprzez zdobywanie
sponsoréw i zalatwianie formalnosci z réznorodnymi instytucjami i stuzbami miejskimi,
wspotredagowanie ,,Notatnika Swieradowskiego”,

dbanie o pomieszczenia, teren i sprzg¢t powierzony do obstugi (zabezpieczenie mienia, wnioskowanie
o drobne naprawy i remonty, oznakowanie itp.),

organizowanie i przeprowadzanie zaje¢, szkolen, spotkan, konferencji, warsztatow, prelekeji,
wyktadéw, jarmarkéw itp. - zwigzanych z dzialalnoscia muzeum kolejnictwa i ,,Stacji Kultury”,
koordynacja/animacja dziatan muzeum kolejnictwa i ,,Stacji Kultury” w szczegdlnosci poprzez:
tworzenie harmonograméw zaje¢, planowanie wykorzystania pomieszczei przez organizacje
pozarzadowe, planowanie i organizacja ekspozycji/wydarzen w sali
widowiskowo/wystawienniczo/warsztatowej, udzielanie informacji dot. muzeum i jego zbiorow,
wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami z terenu miasta,

udzielanie wyjaénieﬁ w ramach skarg i wnioskéw wptywajacych do Burmistrza, a wynikajgcych z
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku,

publikacje mformacp publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Swieradow-
Zdrdj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy,

opracowanie projektu odpowiedzi na wnioski wptywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajgcych z zakresu czynnosci,

prowadzenie spraw w systemie informatycznym, przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentow
wytworzonych na danym stanowisku pracy, obstuga poczty elektronicznej,

kontrola dokumentéw ksiegowych (faktur, rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez
stwierdzenie rzetelnosci ich danych,

sporzadzanie uméw i nadzér nad ich realizacja, prowadzenie ewidencji i rejestrow zgodnie z
zasadami wynikajacymi z ww. przepisow i uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu,

5. Wymagane dokumenty :

a) zyciorys (c.v.);

b) list motywacyjny;

¢) dyplom poswiadczajacy wyksztalcenie;

d) kwestionariusz osobowy (wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia MPiPS z dnia 8
maja 2017 r. zmieniajgcego rozporzgdzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika — tekst jednolity Dz.U. z 2017 roku, poz. 894).

¢) inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejetnosciach;

f) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku (zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia, wystawione przez lekarza
medycyny pracy lub przez innego uprawnionego do tego lekarza np. lekarz medycyny ogélnej lub
rodzinnej);

g) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

h) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku
(Dz. U. 22016 1., poz.902 ze zm.);

i) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystaé¢ z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz.902 ze zm.).

6. Warunki pracy na stanowisku:

1.
2

praca na pelny etat,
indywidualny czas pracy m.in.: godziny popotludniowe i dni wolne (wg stanu na dzien
ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze),



3. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz.1786) oraz w sprawie
ustalenia Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzgdu Miasta Swieradow-Zdrdj,

4. wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dolu w terminie nie pdzniej niz trzy dni robocze przed
zakonczeniem miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajgcym,

5. praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia oryginalu aktualnego ,, Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:
1. osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta w Swieradowie-Zdroju ul. 11-go Listopada 35;
2. za posrednictwem poczty na adres : Urzad Miasta w Swieradowie-Zdroju, ul. 11 Listopada 35, 59-
850 Swieradow-Zdroj (liczy si¢ data wptywu do Urzedu)

Termin skladania ofert uptywa z dniem 12.02.2018 roku. Oferty nalezy sktada¢ wylacznie w zamknigtych
kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem ,,Oferta na wolne stanowisko - ds. Promocji i
Kreowania Wydarzen Kulturalnych w Urzedzie Miasta Swierad6w-Zdréj”.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane. Informacja o
wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP .

Dopuszeza si¢ mozliwosé skladania aplikacji przez obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych
pafstwa, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;.

Kandydatéw zawiadamia si¢ telefonicznie lub drogg e-mail o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najpdzniej w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postgpowania konkursowego, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnia zadnego kandydata.

Burmistrz Miasta Swieradow-Zdroj zastrzega sobie prawo do odwotlania naboru w catosci lub czescei,
przedtuzenia terminu skladania ofert, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrz Miasta Swieradéw-Zdréj Nr 165/2010
z dnia 28.12.2010 .

Z up. Burmistras———
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