BURMISTRZ BOBOLIC OGLOSZENIE
76:020,8.0 BOL 4= BURMISTRZA BOBOLIC

ul. Ratuszowa 1
POWIAT KOSZALIN

z dnia 6 grudnia 2017 r.

o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze.

Na podstawie art.11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) Burmistrz Bobolic oglasza II nabdér na wolne
stanowisko urzednicze:

Referent ds. promocji, kultury i wspélpracy.

W zwigzku z powyzszym oglasza si¢ otwarty i konkurencyjny nabor na to stanowisko.

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzgd Miejski
ul. Ratuszowa 1
76-020 Bobolice

II. Okre$lenie stanowiska urzedniczego:

Referent ds. promocji, kultury i wspolpracy, 1 etat - pelny wymiar czasu pracy.

ITI. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Wymagania niezb¢dne

L

=5.an Sy

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub innych
panstw, ktéorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP.
Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Brak skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze.

Minimum 2 - letni staz pracy.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

Prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

1.

R

Ogoélna znajomos¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o samorzadzie gminnym, Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
o prowadzeniu i organizowaniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie.

Biegla obstuga komputera w tym administrowanie stronami internetowymi oraz dobra
znajomos¢ oprogramowania graficznego.

Znajomos¢ jezykéw obeych: niemieckiego lub angielskiego.

Umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

Samodzielnos¢ w pracy oraz wiasna inicjatywa.
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IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

A. z zakresu wydawnictw i publikacji:

13

2

Przygotowywanie informacji dla mediéw: radio, telewizja, Glos Koszalinski, Gazeta
Ziemska, strony internetowej wiasnej i oferowanej w ramach promocji gminy i inne.
Redagowanie miesigcznika ,,Bobolickie Wiadomosci Samorzgdowe”, organizacja jego
wydawania oraz kolportazu.

B. w zakresie upowszechniania kultury:

15
2
3

10.

1L,

Opiniowanie planow i programow upowszechniania kultury.

Prowadzenie ewidencji (rejestru) instytucji i placéwek kultury.

Inspirowanie do dziatan placéwek oSwiatowych, instytucji i stowarzyszen kultury,
sportu i rekreacji w zakresie wspotpracy kultury.

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

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

Wspoldziatanie ze spotecznym  ruchem kulturalnym, opiniowanie powierzania
spolecznym 1 pozarzadowym organizacjom realizacje =zadan =z zakresu
upowszechniania kultury i srodkéw finansowych na ich realizacje.

Nadzor na dzialalnodcig jednostek upowszechniania kultury: sporzadzanie analiz
dziatalnosci, ocen i informacji zbiorczych dotyczgcych dziatalnosei instytucii kultury.
Koordynowanie dzialan oraz wspotpraca w zakresie organizacji imprez masowych
1 innych imprez, ktérych organizatorem jest MGOK oraz stowarzyszenia prowadzgce
dzialalno$¢ kulturalng, ekologiczng, sportows i rekreacyjna.

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

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

Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie imprez rekreacyjno - kulturalnych.

C. w zakresie promocji:

IES

Realizowanie we wspdtpracy z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi oraz
innymi podmiotami przedsigwzigé promocyjnych, wynikajacych z podpisanych przez
Gming porozumien o wspdtpracy.

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

Udzial w targach, wystawach, konferencjach i innych imprezach poswieconych
promocji Gminy.

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

Koordynowanie i organizacyjne przygotowanie tzw. ,migkkich” wnioskéw na
wspotfinansowanie  ze Srodkow budzetowych i pomocowych przedsiewziec
realizowanych przez Gmine przy wspolpracy referatow i samodzielnych stanowisk
pracy, kulturalnych o charakterze ponadlokalnym skierowanych do Starostwa
Powiatowego, Urzgdu Marszatkowskiego, Euroregionu Pomerania i innych instytucji
lub fundacji w tym:

a) przygotowywanie wnioskow i projektow,
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b) monitoring zlozonych projektéw i wnioskéw,

¢) wdrazanie programow,

d) kontrola terminow realizacji przedsigwzigé, wydatkowanych srodkow i rozliczen,

€) przygotowywanie i opracowywanie wnioskow i ankiet konkursowych,

f) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materialéw promujacych
gming na zewnatrz.

Koordynowanie dziatan promocyjnych (promocji kulturalnej, turystycznej,

gospodarczej i zagranicznej), przygotowywanie i organizowanie oprawy promocyjnej

imprez i uroczystosci z udzialem Gminy.

Podejmowanie dziatan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy w kraju

i za granicg (promocja zewngtrzna).

Podejmowanie wszelkich dzialan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy

wéréd mieszkancoéw (promocja wewnetrzna).

Wspoltpraca przy opracowywaniu strony internetowej Gminy.

Prowadzenie gminnych portali spotecznosciowych.

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

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

D. w zakresie wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi:

I

Wspolpraca z rzadowymi i pozarzadowymi agendami, organizacjami pozarzgdowymi

dziatajagcymi na terenie Gminy oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego

i 0 wolontariacie, a w szczegdlnosci:

a) okreslenie zasad wspoipracy ze stowarzyszeniami, instytucjami, organizacjami
prowadzacymi dzialalnos¢ kulturalng, sportowa i rekreacyjna,

b) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami wspierajgcymi
dzialalnos$¢ organizacji pozarzgdowych obejmujgca m.in. wzajemne informowanie
si¢ o planowanych kierunkach dziatalnosci oraz konsultowanie projektow aktow
normatywnych w zakresie dotyczacym dzialalnosei statutowe tych organizacii,

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

d) prowadzenie banku danych o organizacjach pozarzadowych, dziatajacych na
terenie Gminy oraz wspotpracujgcych z Gming,

e) przeprowadzanie postgpowania konkursowego dla powierzenia lub zlecenia
wykonania zadan publicznych gminy organizacjom pozarzadowym lub
podmiotom wymienionym w ustawie, w tym:

» opiniowanie podan szkdl, zwigzkdw i stowarzyszen sportowych, organizacji
i stowarzyszen kulturalno - ekologicznych oraz pozostatych osob i organizacji
w sprawie dofinansowania z budzetu gminy planowanych przez siebie
przedsigwzigd,

» planowanie, nadzor 1 kontrola wykorzystania przyznanych dotacji
organizacjom pozarzadowym,

» wspotdziatanie z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie
konsultacji 1 pozyskiwania informacji niezbednych do oceny dziatalnosci
organizacji pozarzgdowych dzialajgcych w gminie,

» sporzadzanie uméw 1 porozumien na realizacj¢ zadan zleconych lub
powierzonych,

» rozliczanie srodkow finansowych, przeznaczonych na dziatalno$¢ organizacji
pozarzgdowych,

» kontrola prawidlowosci wydatkowania przydzielonych srodkéw na realizacjg
zadan.




2

Wspbldziatanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie
informowania o programach spotecznych i dostgpnych zrédtach ich dofinansowania.

E. w zakresie wspoélpracy z zagranica:

1;

9.

Koordynacja dziatan komorek organizacyjnych Urzedu, gminnych jednostek

organizacyjnych oraz innych podmiotow w zakresie wspdlpracy z instytucjami

i organizacjami Unii Europejskiej, panstw Unii oraz mi¢dzynarodowymi zrzeszeniami

spotecznodci lokalnych i regionalnych, ktorych cztonkiem jest Gmina.

Wspolpraca z instytucjami, fundacjami, funduszami i innymi organizacjami

dysponujacymi $rodkami pochodzacymi ze Zrddet zagranicznych nie podlegajacych

ZWrotowi.

Poszukiwanie i analiza informacji o:

a) mozliwosciach uzyskania przez Gming $rodkow ze zrodel zagranicznych nie
podlegajgcych zwrotowi oraz kredytow preferencyjnych,

b) zasadach sporzgdzania niezbgdnych wnioskow i dokumentacji w celu uzyskania
Srodkow ze zrodet zagranicznych.

Udzial w konferencjach, naradach i szkoleniach dotyczacych wspotpracy w zakresie

okreslonym w pkt. 21 3.

Reprezentowanie Gminy w biezgcych kontaktach z mi¢dzynarodowymi zrzeszeniami

spolecznosci lokalnych i regionalnych, ktorych cztonkiem jest Gmina.

Zapewnienie kompleksowej obstugi delegacji zagranicznych przebywajacych

w Gminie na zaproszenie wladz Gminy.

Tlumaczenie biezacej korespondencji zagranicznej w jezyku niemieckim na potrzeby

Urzedu.

Inicjowanie wspolnych przedsigwzieé gospodarczych, kulturalnych, naukowych,

sportowych w ramach zawartych porozumien i uméw z zagranicznymi miastami

partnerskimi.

Przygotowywanie podrézy zagranicznych Burmistrza 1 o0séb przez niego

delegowanych.

10. Uczestnictwo Gminy w prezentacjach i wystawach migdzynarodowych.

F. Wykonywanie innych zadan i czynnosci majgcych zwigzek z wykonywang pracg
zleconych przez przetozonych.

V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,
2. Zyciorys (CF),

3. potwierdzone przez siebie za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie dyplomow,
swiadectw ukoniczenia szkol potwierdzajgcych wyksztalcenie,

4. potwierdzone przez siebie za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie innych
dokumentow potwierdzajgce posiadane kwalifikacje,

5. potwierdzone przez siebie za zgodnoS¢ z oryginatem kserokopie Swiadectw
pracy (lub zaswiadczenie o zatrudnieniu na okreslonym stanowisku,
w przypadku trwajgcego zatrudnienia),




6. zaswiadczenie lekarskie wystawione przez lekarza medycyny pracy lub
o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku,

7. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie,

8.  oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie oraz, ze nie
toczy sig przeciwko niemu postgpowanie karne,

9.  oSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

10.  oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych oraz ustawq o pracownikach samorzgdowych.

V1. Skladanie dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:

1. w Urzedzie Miejskim w Bobolicach , ul. Ratuszowa 1, pok. Nr 12 g sekretariat)
w godzinach pracy Urzedu j. poniedzialek — Sroda 790 15%  czwartek

7% 199, pigtek 05137

2. lub przesia¢ drogq pocztowg na adres Urzedu Miejskiego (decyduje data
stempla pocztowego).

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko

referenta ds. promocji, kultury i wspolpracy” w terminie do_dnia 29 grudnia 2017 r.
00

do godz. 13"

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgedu Miejskiego w Bobolicach po wyzej okreslonym
terminie, nie bedg rozpatrywane.

VIL Inne informacje.

W miesiqcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskainik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bobolicach, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, nie
przekroczyl 6%.

W zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w  zalrudnieniu na stanowisku urzedniczym,
przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile w wyniku naboru znajdzie si¢ w gronie pieciu
najlepszych kandydatow spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z powyiszego uprawnienia zobowiqzany jest do
zlozenia wraz 7 dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.




VIII. Uwagi

1. Lista kandydatow, ktdrzy zlozyli oferty stanowi informacje publiczng w zakresie

objetych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

Komisyjny wybdr kandydata nastqpi po przeprowadzeniu przeglgdu ofert
i zapoznaniu si¢ z ich trescig. W przypadku kiedy dane zawarte w ofercie nie
wystarczq do podjecia decyzji o wyborze - przeprowadzone zostang rozmowy
kwalifikacyjne z wybranymi osobami, po uprzednim zawiadomieniu.

3. Wyniki z przeprowadzonego naboru zostang podane do publicznej wiadomosci
w formie informacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne

http://www.bip.rewal.pl/www.bobolice.pl oraz na tablicy ogloszenn w Urzedzie
Miejskim w Bobolicach.

4. Nadestanych dokumentdow nie zwracamy.

5. Wszelkich informacji mozna uzyskac pod nr tel. 94 3458405, 94 3458409.
WAZNE !

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ 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
29.08.1997 r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawgq z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)

Buriiktrz Bobolic



