OGLOSZENIE
BURMISTRZA BOBOLIC
z dnia 30 lipca 2019 r.

o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) Burmistrz Bobolic oglasza nabdr na wolne
stanowisko urzednicze:

Podinspektora ds. promocji , kultury i wspolpracy.

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Bobolicach
ul. Ratuszowa 1
76-020 Bobolice

II. Okreslenie stanowiska urz¢dniczego:

Podinspektor ds. promocji, kultury 1 wspéipracy.
Forma zatrudnienia —umowa o prace, 1 etat - pelny wymiar czasu pracy.

1L Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub innych panstw,
ktorym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

2. Posiadanie petngj zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

3. Wyksztatcenie $rednie.

4. Brak skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ przepisow prawa: ustawa o  pracownikach  samorzadowych, ustawa
o samorzadzie gminnym, ustawa Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o organi -
zowaniu imprez masowych, ustawa o dzialalnoéei pozytku publicznego i o wolontariacie.

2. Dobra znajomoéé obstugi komputera (MS OFFice, exel, internet, poczta elektroniczna).

3. Umiejetno$¢é  organizacji  pracy, kreatywnos¢,  duze zaangazowanie Ww pracg,
samodyscyplina, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢.




IV. Zakres zadat wykonywanych na stanowisku:

A. Z zakresu wydawnictw i publikacji:

1. Przygotowywanie informacji dla mediéw, strony internetowe] wlasnej 1 oferowane;
w ramach promocji gminy i inne.

2. Redagowanie miesi¢cznika ,,Bobolickie Wiadomosci Samorzagdowe”, organizacja jego
wydawania oraz kolportazu.

B. W zakresie upowszechniania kultury:

1. Opiniowanie planéw i programéw upowszechniania kultury.

2. Prowadzenie ewidencji (rejestru) instytucji i placowek kultury.

3. Inspirowanie do dziatan placowek odwiatowych, instytucji i stowarzyszen kultury, sportu
i rekreacji w zakresie wspolpracy kultury.

4, Wspoldzialanie przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o upowszechnianiu kultury
z Dyrektorem Miejsko - Gminnego Oérodka Kultury w Bobolicach.

5. Pomoc organizacyjna 1 wspolpraca w prowadzeniu gminnych instytucji kultury oraz
innych placéwek upowszechniania kultury prowadzone przez osoby prawne, jednostki
organizacyjne nie posiadajace osobowosei prawnej i osoby fizyczne na terenie miasta
i gminy.

6. Wspdldziatanie ze spolecznym  ruchem kulturalnym, opiniowanie  powierzania
spolecznym i pozarzadowym organizacjom realizacje zadan z zakresu upowszechniania
kultary 1 $rodkédw finansowych na ich realizacjg.

7. Nadzdr na dzialalnoscig jednostek upowszechniania kultury: sporzadzanie analiz
dziatalnosci, oceni informacji zbiorczych dotyczacych dziatalnosci instytucji kultury.

8. Koordynowanie dzialan oraz wspolpraca w zakresie organizacji imprez masowych
i innych imprez, ktérych organizatorem jest MGOK oraz stowarzyszenia prowadzace
dziatalno$é kulturalng, ekologiczna, sportowa i rekreacyjna.

9. Wrydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez o charakterze artystycznym, kulturalnym
zgodnie z wymogami ustawy o organizowaniu iniprez masowych.

10. Wspoéldziatanie przy opracowaniu kalendarza imprez rekreacyjnych, kulturalnych
1 sportowych oraz jego opiniowanie.

11. Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie imprez rekreacyjno - kulturalnych.

C. W zakresie promocji:

1. Realizowanie we wspOipracy z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi oraz
innymi podmiotami przedsigwzi¢¢ promocyjnych, wynikajgcych z podpisanych przez
Gming porozumiefl o wspolpracy.

2. Opracowywanie oraz udzial w opracowywaniu przez inne podmioty materialow
(biuletyndéw, folderéw, informatoréw, map, itp.) promujgcych osiggniecia
i mozliwosci gospodarcze oraz walory Gminy. Zabezpieczenie w niezbedne materiaty
popularyzacyjne: foldery, biuletyny, filmy, tablice informacyjne, itp.

3. Udziat w targach, wystawach, konferencjach i innych imprezach poswigconych
promocji Gminy.

4. Wspolpraca w zakresie promocji Gminy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz organizacjami krajowymi i zagranicznymi.

5. Koordynowanie i organizacyjne przygotowanie tzw. ,migkkich” wnioskéw na
wspotfinansowanie  ze $rodkow budzetowych i pomocowych  przedsigwzigé
realizowanych przez Gming przy wspdlpracy referatow i samodzielnych stanowisk
pracy, kulturalnych o charakterze  ponadlokalnym skierowanych do Starostwa
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10.
11.

Powiatowego, Urzedu Marszatkowskiego, Euroregionu Pomerania i innych instytucji lub

fundacji w tym:

a) przygotowywanie wnioskow 1 projektow,

b) monitoring ztozonych projektdéw i wnioskow,

¢) wdrazanie programdw,

d) kontrola terminéw realizacji przedsiewzieé, wydatkowanych §rodkdw i rozliczen,

€) przygotowywanie i opracowywanie wnioskow i ankiet konkursowych,

f) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materialow promujgcych
gmine na zewnatrz.

Koordynowanie dziatan promocyjnych (promocji kulturalnej, turystycznej, gospodarcze;

i zagranicznej), przygotowywanie i organizowanie oprawy promocyjnej imprez

i uroczystoéci z udziatem Gminy.

Podejmowanie dziatah na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy w kraju

i za granicg (promocja zewngetrzna).

Podejmowanie wszelkich dziatai na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy

wérod mieszkancoOw (promocja wewngetrzna).

Wspdlpraca przy opracowywaniu strony internetowej Gminy.

Prowadzenie gminnych portali spotecznosciowych.

Dbatoé¢ o estetyke i aktualizacje co najmniej raz w tygodniu dwoch tablic

ogloszeniowych gminy znajdujacych si¢ przy ul. Wojska Polskiego i ul. Pionierow.

D. W zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1.

Wspolpraca z rzagdowymi i pozarzagdowymi agendami, organizacjami pozarzadowymi

dziatajgcymi na terenie Gminy oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy

z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci  pozytku  publicznego

i o wolontariacie, a w szczegolnosei:

a) okreslenie =zasad wspdlpracy ze stowarzyszeniami, instytucjami, organizacjami
prowadzacymi dziatalno$é kulturalna, sportows i rekreacyjna,

b) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami wspierajacymi
dziatalno$¢ organizacji pozarzgdowych obegjmujaca m.in. wzajemne informowanie
si¢ 0o planowanych kierunkach dziatalnosci oraz konsultowanie projektéw aktow
normatywnych w zakresie dotyczacym dzialalnosci statutowe tych organizacji,

c) tworzenie wspbélnych zespoléw o charakterze doradczym 1 inicjatywnym
z udzialem przedstawicieli organizacji pozarzgdowych i podmiotow wymienionych
w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie,

d) prowadzenie banku danych o organizacjach pozarzadowych, dziatajacych na terenie
Gminy oraz wspolpracujacych z Gmina,

e) przeprowadzanic postepowania konkursowego dla powierzenia lub zlecenia
wykonania zadan publicznych gminy organizacjom pozarzgdowym  lub
podmiotom wymienionym w ustawie, w tym:

» opiniowanie podan  szk6l, zwiazkdéw 1 stowarzyszen sportowych, organizacji
i stowarzyszen kulturalno - ekologicznych oraz pozostalych oséb i organizacji
w sprawie dofinansowania z budzetu gminy planowanych przez siebie
przedsigwzied,

» planowanie, nadzor i kontrola wykorzystania przyznanych dotacji organizacjom
pozarzagdowym,

» wspoldziatanie z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie
konsultacji 1 pozyskiwania informacji niezbednych do oceny dzialalnosci
organizacji pozarzadowych dziatajgcych w gminie,



» sporzadzanic umow 1 porozumien na realizacje =zadaf zleconych lub
powierzonych,

» rozliczanie $rodkéw finansowych, przeznaczonych na dzialalno$é organizacii
pozarzadowych,

» kontrola prawidlowosci wydatkowania przydmelonych $rodkow na realizacje
zadan

2. Wspoldziatanie z organizacjami pozarzgdowymi 1 innymi podmiotami w zakresie
informowania o programach spotecznych i dostepnych zrodlach ich dofinansowania.

E. W zakresie wspélpracy z zagranica:

1. Koordynacja dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu, gminnych jednostek
organizacyjnych oraz innych podmiotéw w zakresic wspdipracy z instytucjami
i organizacjami Unii Europejskiej, panstw Unii oraz migdzynarodowymi zrzeszeniami
spotecznosci lokalnych i regionalnych, ktérych czlonkiem jest Gmina.

2. Wspolpraca z instytucjami, fundacjami, funduszami i1 innymi organizacjami
dysponujgeymi $rodkami pochodzacymi ze Zrédet zagranicznych nie podlegajacych
Zwrotowi.

3. Poszukiwanie i analiza informacji o:

a) mozliwosciach uzyskania przez Gmine $rodkow ze zZrddel zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi oraz kredytéw preferencyjnych,

b) =zasadach sporzgdzania niezbednych wnioskéw 1 dokumentacji w celu uzyskania
srodkéw ze zrddel zagranicznych.

4. Udzial w konferencjach, naradach i szkoleniach dotyczacych wspdlpracy w zakresie
okreslonym w pkt. 21 3.

5. Reprezentowanie Gminy w biezacych kontaktach z migdzynarodowymi zrzeszeniami
spotecznosci lokalnych i regionalnych, ktdrych czlonkiem jest Gmina.

6. Zapewnienie kompleksowej obstugi delegacji zagranicznych przebywajacych
w Gminie na zaproszenic wtadz Gminy.

7. Tilumaczenie biezacej korespondencji zagranicznej w jezyku niemieckim na potrzeby
Urzedu.

8. Inicjowanie wspélnych przedsiewzie¢ gospodarczych, kulturalnych, naukowych,
sportowych w ramach zawartych porozumien i uwmdéw z zagranicznymi miastami
partnerskimi.

9. Przygotowywanie podroézy zagranicznych Burmistrza i 0sdb przez niego delegowanych.

10. Uczestnictwo Gminy w prezentacjach i wystawach miedzynarodowych.

F. Wykonywanie innych zadan i czynnoéci majacych zwigzek z wykonywang praca zleconych
przez przetozonych.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. Miejsce wykonywania pracy Urzad Miejski w Bobolicach ul. Ratuszowa 1, 76-020
Bobolice, II pietro budynku (brak windy).

2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

3.Praca w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym
i naturalnym w pozycji siedzacej — cze$é obowigzkoéw wykonywana w terenie.

4. Praca nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych 1 szkodliwych warunkéw pracy.



5. W przypadku o0sob podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
72019 1. poz. 1282) pierwsza umowa zostanic zawarta na czas okreslony nie dluzszy
niz 6 miesigcy wraz z cbowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.
2. Zyciorys zawodowy (CV).

3. Poswiadczone za zgodno$é z oryginalem przez kandydata kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje (np. dyplomy, $wiadectwa,
certyfikaty, uprawnienia itp.).

4. Poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej (w przypadku trwajacego zatrudnienia
zaswiadczenie o zatrudnieniu).

5. Zaswiadczenie  lekarskie lub o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na w/w stanowisku.

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

7. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie oraz Ze nie toczy si¢
przeciwko niemu postepowanie karne.

8. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

9. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych oraz
ustawg o pracownikach samorzadowych.

VIL. Skiadanie dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé:

1. w Urzedzie Miejskim  w Bobolicach, ul. Ratuszowa 1, pok. Nr 12
(sckretariat) w godzinach pracy Urzedu, tj. poniedziatek — $roda 7% _ 15%,
czwartek 7%°-17%, piatek 7%.13%,

2. lub przesta¢ droga pocztowa na adres Urzedu Migjskiego w Bobolicach
(decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego w Bobolicach).

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko
podinspektora ds. promocji, kultury i wspolpracy w terminie do dnia 16 sierpnia 2019 r.
do godz, 13%.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Miejskiego w Bobolicach po wyze] okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane.




VIII. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Migjskim w  Bobolicach,
W rozumieniu przepiséw o rchabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu
0s6b  niepelnosprawnych, nie przekroczyl 6%. W zwigzku z powyZszym
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, przystuguje osobie
niepelnosprawnej o ile w wyniku naboru znajdzie sie w  gronmie
pigciu najlepszych kandydatéw spehlniajacych wymagania niezbedne oraz
W najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia zobowigzany jest
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnose.

IX. Uwagi

1. Lista kandydatow, ktorzy ztozyli oferty stanowi informacje publiczng w zakresie
objetych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonym w  ogloszeniu
0 naborze.

2. Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzone w ramach naboru obejmuje 2 etapy
tj.: 1Etap —ocena formalna dokumentéw zlozonych przez kandydatow.

II Etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

3. Wyniki z przeprowadzonego naboru zostana podane do publiczne] wiadomosdei
w formie informacji na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej
bip.bobolice.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Migjskim w Bobolicach.

4. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

5. Zastrzega sie prawo odwotania naboru bez wylaniania kandydatéw, w kazdym czasie,
bez podania przyczyny.

6. Wszelkich informacji mozna uzyska¢ pod nrtel. 94 345-84-05.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (CV) powinny by¢
opatrzone klavzula:  wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacfi zgodnie
z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000
z pézn. zm.) oraz ustawqg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282).



RODO — Klauzula informacyjna.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE.2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE ) Gmina Bobolice informuje:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Bobolice z siedziba - Urzad
Miejski w Bobolicach, 76-020 Bobolice ul. Ratuszowa 1.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — firma Spektrum szkolenia doradztwo coaching
Elzbieta Chojnowska, ul. Jantarowa 26, 75-256 Koszalin, ktorej przedstawicielem jest
Przemystaw Chojnowski za poérednictwem adresu pod adresem e-mail: iod@bobolice.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane begda na potrzeby aktualnej rekrutacji — na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE.2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ) oraz na podstawie ustawy z dnia

26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy.

4. Odbiorcami  Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione

do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okresy wynikajgce z przepiséw prawa
oraz bedg archiwizowane zgodnie z regulacjami obowigzujacymi w urzedzie.

6. Posiada Pani/Pan prawo zadania od Administratora dostgpu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowani, usunigcia Iub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody

w dowolnym momencie.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na dzialania urzedu
w zakresic ochrony danych osobowych.

8. Podanie danych osobowych jest obligatoryjine w oparciu o przepisy prawa. Ich niepodanie
moze skutkowaé¢ odmowa rozpatrzenia kandydatury w procedurze rekrutacyjnej,
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.




