Swieradéw-Zdroj, 12.01.2022 1,
OGLOSZENIE O NABORZE '
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Miasta Swieradéw-Zdréj oglasza
nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miasta Swieradéw-Zdroj

1. Wolne sianowisko urzednicze:
stanowisko ds. promaocji

2. Wymagania niezbedne:

I. Wyksztalcenie: minimum $rednie, preferowane wyzsze o kierunkach: administracja lub turystyka i
rekreacja lub marketing

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

4. Dobry stan zdrowia.

5. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo &cigane =z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

6. prawo jazdy kat. B.

3. Wymagania dodatkowe:

1. znajomosé przepiséw ustaw: znajomosé przepiséw prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje
samorzgdu gminnego oraz ustaw — kodeks postgpowania administracyjnego ponadto ZNajomosc przepisow
prawa migjscowego;

- komunikatywno$¢, samodzielnosé, kreatywnosé, odpornosé na stres;

. dyspozycyjnosé;

. znajomos¢ jezykéw obeych;

zdolnos¢ do analitycznego myélenia;

wysoka kultura osobista

. umigjetnose pracy: w zespole;

. dobra znajomodé Gminy Swieradéw-Zdrc’;j 1 jej walorow;

. gotowos¢ do pracy w terenie;
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4. Zakres wylkonywanych zadan na stanowisku:

1} prowadzenie koregpondencji z firmami i osobami zainteresowanymi oferta miasta - rozwijanie tych
kontaktéw w kraju i za granica, obstuga gmin partnerskich z Polski i Zagranicy, -

2) wspélpraca z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu. .

3) wykonywanie ustug w zakresie informacji turystycznej w szczegdlnosei: zbieranie, przetwarzanie i
udzielanie informacji o atrakcjach turystycznych, potaczeniach komunikacyjnych, bazie noclegowe;j i
gastronomicznej (ceny, standard), biezgca aktualizacja informacii o inwestycjach gminnych,
przygotowywanie i przekazywanie informacji sezonowych (komunikaty narciarskie, informacje pogodowe,
imprezy turystyczne, spottowe i rekreacyjne), staly kontakt i wymiana informacji z Polskimi Centrami .
Informacji za granicg. oraz Centrami Informacji w Polsce, udzielanie informacji furystom,

4) organizowanie i obstuga imprez okoliczno$ciowych, sporotowo-rekreacyjnych,

5) przygotowywanie materialéw promocyjnych, w tym: wydawnictwa wiasne polskie i zagraniczne,
materialy miejscowe tj. teksty, zdjecia, wydawnictwa zewnetrzne — przygotowanie i nadzor merytoryczny,
6) obstuga oficjalnej*strony internetowej miasta oraz mediow spofecznosciowych, S

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

8) pozyskiwanie $rodkow zewngtrznych na wszelkie dziatania, prowadzenie projektéw, sporzadzanie i
nadzor nad sporzagdzaniem projektéw aplikujacych o dofinansowanie z budzetu UE i innych Zrodet z zakresu
dzialania Referatu, '

9} wspdlprace z prasg , radiem i TV: przygotowanie i wysylanie serwiséw informacyjnych oraz innych
zamOwionych przez media materialéw niezbednych do konkretnych publikacji, artykutéw czy relacji,
opracowywanie programu pobytéw i scenariuszy dla ekip radiowych i telewizyjnych realizujgcych materiaty
o Swieradowie-Zdrdju, koordynowanie tych dziatari poprzez zdobywanie sponsoréw i zatatwianie
formalnoscei z réznorodaymi instytucjami i shuzbami miejskimi,

10) Redagowanie ,,Notatnika Swieradowskiego”,

11) dbanie o pomieszczenia, teren i sprzet powierzony do obstugi (zabezpieczenie mienia, wnioskowariie o
drobne naprawy i remonty, oznakowanie itp.),




12) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami z terenu miasta,

13) udzielanie wyjasniest w ramach skarg { wnioskéw wplywajacych do Burmistrza, a wynikajacych z
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku,

14} nadzor, uzupe}mame weryfikowanie danych w Biuletynie Informacji Publicznej, :
15) pubhkaqq informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta wae:adow Zdrgj
w zakresie zajmowanego stanowiska pracy,

16) opracowanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajgcych z zakresu czynnoéci,

17) prowadzenic spraw w systemie informatycznym, przechowywanie akt i archiwizacje dokumentow
wytworzonych na danym stanowisku pracy, obstuga poczty elektronicznej,

18) kontrola dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkow) pod wzgledem merytorycznym poprzez
stwierdzenie azetelnosc: ich danych,

19) sporzadzanie umow i nadzor nad ich realizacjg, prowadzenie ewidencji i rejestrow zgodme z zasadami
wynikajacymi z ww. przepiséw i uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu,

e

3. Wymagane dokumenty :

1. Wiasnorecznie pogdpisany list motywacyjny.

2. Wiasnorecznie podpisany Zyciorys (CV) bez zdjecia.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (zataeznik nr 1 do ogloszenia).

4. Kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

5. Inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejetnosciach (fakultatywnie).

6. Wilasnorgcznic podpisane oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku fub, 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). .

7. Wiasnorecznie podplsane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych.

8. Wiasnorgeznie podpisane oswiadezenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslne écigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9. Wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenie: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych’ osobowych
zawartych w CV oraz zalgczonych dokumentach w czynnosciach procesu rekrutacyjnego.”

10, Whasnorgeznie podpisane oswiadczenie: ,,O$wiadczam, Ze zapoznatem/-am sie z informacjg o
przetwarzaniu danych osobowych zawarta w punkcie 10 ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Swieraddw-Zdrdj”.

1. Kopla dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza skor zystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pr acowmkach : '

samorzadowych (t.j: Dz. U. z 2019 1., poz.1282). e

6. Warunki pracy n'a stanowisku:

1. praca na peiny etat,

2, praca w systemie rownowaznym w godzinach: poniedziatki od 7.30 do 16.00, od wtorku do czwartki
od 7.30 do 15.30, piatki od 7.30 do 15.00, mozliwa praca w godzinach popoiudmowych i dmch
wolnych (Wg stanu na dzién ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze), Lo

3. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz.1960) oraz w
sprawie ustalenia Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Swieradow-Zdréj,

4. wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ z dols w terminie nie pézniej niz trzy dni robocze przed
zakonczeniem miesigca. Jezeli ustalony dzienn wyplaty za prace jest dniem wolnym od ‘pracy,
wynagrodzenie wyplaca sig w dniu poprzedzajacym,

5. praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

7. Infermacija o wskainiku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu  poprzedzajgeym  dat¢  upublicznienia ogloszenia  wskaznik  zatrudnienia  oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spo}ecznej oraz
zatrudnianiu oséb mepelnosplawnych wyniost ponizej 6%. :

8. Wymagane dokumentv aplikacyjne nalezy skiada¢:
1. Osobiscie w Urzgdzie 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-Zdrdj (liczy sie data wplywu do Urzedu).

Termin skladania ofert uplywa z dniem 24 stycznia 2022 roku do godz. 15:00. Oferty nalezy skladaé
wylacznie w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem ,,Oferta na wolne
stanowislko ds. promocji”.

Oferty, ktore wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Informacje dodatkowe:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP .

Dopuszeza si¢ mozliwos¢ skladania aplikacji przez obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych
panstwa, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

Kandydatow zawiadamia sig telefonicznie lub drogg e-mail o terminie i miejscu drugiego etapu.

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

Burmistrz Miasta Swieradéw-Zdr6j zastrzega sobie prawo do odwotania naboru w catosci lub czgsci,
przedtuzenia terminu skladania ofert, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Zarzadzeniem Nr 74/2021 Burmistrza Miasta Swieradow-Zdrj
z dnia 13 wrzesnia 2021 r.

10. Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzamiem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozpor zcgdzeme 0
ochronie danych) (BDz. U.UE.L.2016.119.1):

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Miasta Sw161ad0w—Zdl 0j reprezentowany puez
Burmistrza Miasta SWIeradOW—ZdIOJ, ul. 11 Listopada 35, 59-850 Swieradow- -Zdrdj.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: e-mail: iod@lesny.com.pl

3. Dane osobowe sg'przetwarzane w zwigzku ze zlozong ofertg dotyczaca naboru na wolne stanowisko pracy.
Podstawa prawna do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks pracy .

4. Dane osobowe mmoga by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy przepisdw prawa.

5. Dane osobowe 0s6b:

a) kandydata wybranego w procesie rekrutacji zostang dolgczone do jego akt osobowych i bedy
przechowywane na zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.

b) pozostalych kandydatéw beda przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji- celow
okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres 3 miesigcy, liczonym od miesigca nastepujacego po’
zakoficzeniu naboru’ w razie koniecznosci zatrudnienia kolejnego wylonionego kandydata, gdy zaistnicje
koniecznosé ponowriego obsadzenia tego samego stanowiska.

6. Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do:

a) ich Splostowania usuniq:cia lub ograniczenia przetwarzania;,

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a takze do plzenoszema danych osobowych;

7. Osoba przekazujgca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

8. Podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepelnych danych moze by¢
podstawg do odrzucenia oferty.

9. Urzad Miasta Swieradéw-Zdréj nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku z
naborem lub zatrudnieniem.

10. Podane dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec mch
profilowania. :
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