BURMISTRZ e

ZABKOWIC SLASKICH

ul. 1 Maja 15, 57- 200 Zabkowice Slaskie
tel. (074) 815 15 77, fax. (074) 815 54 45

e-mmail: marcin.orzeszek@zab]«:owiCesla:.:.l\'ie‘p]

0R.2110.7.2016.EB Ogloszenie OR. Nr 6/2016 z dnia 12.09.2016 r.

BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

oglasza nabér na wolne urzednicze stanowisko ds. promocji, turystyki i rozwoju
w Wydziale Rozwoju i Promocgji
Urzg¢du Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

Wymiar etatu: 1 etat/ pelny wymiar czasu pracy

I. Wymagania niezbedne:

Spelnienie wymogéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 ze zm.)

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia - wymagany kierunek:
Dziennikarstwo, Public Relations , Marketing.

3. Posiadanie znajomosci przepisdw prawa z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o finansach publicznych, ustawy Kodeks Cywilny, ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, ustawy o ushigach turystycznych, Prawo prasowe oraz przepisow
wykonawczych do tychze ustaw

4. Znajomos$¢ obstugi komputera (Pakiet MS Office — Word, Excel, Power Point, biegla
obstluga programéw graficznych /Corel Draw, Photoshop, Gimp).

5. Umiejgtno$¢ redagowania tekstow, tworzenia prezentacji multimedialnych, ofert,
folderdw, ulotek.

6. Umiejgtnos¢ prowadzenia publicznych wystapien i prezentacii.

7. Umiej¢tnos¢ przygotowywania i realizacji projektéw do druku.

8. Umiejetnos$é wykonywania i obrébki graficznej zdjec.

9. Prawo jazdy kat. ,,B”.

10. Udokumentowane do$wiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata pracy na podstawie
umowy o pracg¢ w tym minimum 1 rok stazu pracy w administracji samorzadowe;.

11. Doswiadczenie w pracy z grafika komputerowa (zalaczenie portfolio 10 wiasnych
projektéw graficznych w formie papierowe;j).

12. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.,

13. Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe. '

14. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Wiedza z zakresu: html, socjal media, e-marketing.
2. Wiedza z zakresu promocji, marketingu, public relations.
3. Operatywnos¢, komunikatywno$é, umiejetnosé pracy w zespole.,
4. Pelna dyspozycyjnosé.
%
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6.

Mile widziana znajomos¢ jezyka obcego (angielski Iub niemiecki) W stopniu
pozwalajacym na prowadzenie konwersacji.
Wiedza z zakresu turystyki regionu (Powiat zabkowicki).

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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18.

19.

Prowadzenie spraw zwiazanych z kreowaniem wizerunku Gminy Zabkowice Slaskie i jej
promocja na zewnatrz, w tym w mediach lokalnych i ponadlokalnych.
Opracowywanie, wydawanie i planowanie zakup6éw materiatéw promocyjnych
i publikacji promujacych walory turystyczne Gminy.
Projektowanie graficzne materiatéw promocyjnych.
Organizacja i wspélorganizacja lokalnych imprez, konferencji, targow, festynow, itp.
konferencji prasowych oraz innych uroczystosci z udziatem Burmistrza Zabkowic
Slaskich.
Redakcja i prowadzenie stron internetowych urzedu.
Prowadzenie profilow na portalach spotecznosciowych.
Promocja gminy w mediach, monitoring i analiza przekazéw medialnych.
Prowadzenie spraw dotyczacych wspdlpracy z zagranica oraz kontaktéw z miastami
partnerskimi,
Obstuga fotograficzna imprez, spotkan, konferencji oraz obrébka graficzna zdjeé.
Tworzenie prezentacji multimedialnych, filméw i innych materiatéw promocyjnych.
Opracowywanie i prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej.
Organizacja konkurséw promujacych Gmine Zabkowice Slaskie. .
Organizacja wspéipracy wladz miasta z podmiotami zewngtrznymi i innymi samorzadami
w zakresie promocji Gminy Zabkowice Slaskie.
Podejmowanie dzialan zmierzajacych do rozwoju turystyki, w tym wspolpraca
ze stowarzyszeniami i organizacjami dziatajacymi w sferze turystyki, kultury i sportu.
Zglaszanie propozycji projektéw do realizacji w ramach zadan zwiazanych z promocja
Gminy, w tym wystgpowanie z wlasnymi propozycjami rozwigzan innowacyjnych,
réwniez w zakresie innym, niz powierzone projekty i zadania.
Opracowywanie harmonogramu imprez w porozumieniu z wydziatem Edukacji, Kultury,
Sportu i Spraw Spotecznych oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy, stowarzyszeniami
1 innymi podmiotami dziatajacymi w obszarze kultury i sportu.
Archiwizowanie dokumentacji wg odrebnych przepisow.
Prowadzenie Systemu Zarzadzania Jakoscia wg normy 9001:2008 zintegrowanego
z systemem kontroli zarzadczej w zakresie merytorycznym stanowiska pracy.
Prowadzenie w zakresie formalno - prawnym postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych:
1) O wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosé kwoty 30.000 euro,
w szczegolnosci: :
a) Dokonywanie szczegdtowego opisu przedmiotu zaméwienia publicznego,
b) Ustalanie wartosci zamdwienia publicznego,
c) Zapewnienie jawnosci postepowania,
d) Dokumentowanie podejmowanych w postgpowaniu czynnosci polegajacych
na sporzadzaniu protokohy/ notatki z postgpowania wraz z zatacznikami,
e) Przygotowanie zamdéwien na wykonanie ustugi, dostawy, roboty budowlanej i
umoéw dla Wykonawcy,
f) Wspolpraca ze stanowiskiem ds. zamdwien publicznych w celu prowadzenia
ewidencji zamowien publicznych.
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2) Ktorych wartosé przekracza wyrazona w zlotych réwnowartosé kwoty 30.000 euro
w szczegollnodci:
a) Dokonywanie szczegétowego opisu przedmiotu zaméwienia publicznego,
. b) Ustalanie warto$ci zaméwienia publicznego,

¢) Przygotowanie wnioskéw o wszczgcie procedury zaméwienia publicznego,
- zwiazanych z zakupem ustug, dostaw i robét budowlanych prowadzonych przez Wydziat
Rozwoju i Promocji Urzgdu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich w zakresie
powierzonym na stanowisku pracy.

20. Udziat w pracach komisji przetargowych w zakresie ustalonym w Regulaminie komisji
przetargowych,

21. Zastgpowanie pracownika Wydziatu wskazanego przez bezposredniego przetozonego,
podczas jego nieobecnosci lub koniecznosci powierzenia mu innych waznych czynnosci,

22. Wykonywanie innych czynnosci, w zakresie dziatania Wydziati, zleconych przez
bezposredniego przetozonego,

23.Wykonywanie innych czynnosci, w zakresie dziatania Wydziahy, zleconych przez
Burmistrza Zabkowic Slaskich, Zastegpcow Burmistrza oraz Sekretarza Gminy.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich ul. 1 Maja 15; praca biurowa
z elementami pracy w terenie, jednozmianowa. Pomieszczenie biurowe wyposazone w meble
i sprzgt niezbedny do wykonywania pracy i przechowywania dokumentéw. Na stanowisku
- komputer, telefon, drukarka, skaner, aparat fotograficzny. Oprogramowanie Ms Office, Corel
Draw, Photoshop oraz inne dotyczgce stanowiska pracy.

V. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepefnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepenosprawnych jest wyzszy
niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys (CV).
3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o =zatrudnienie
wg znormalizowanego druku — do pobrania.
4, Kserokopie dokumentoéw po$wiadczajgcych posiadane wyksztalcenie*.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, o ktérych mowa
w czegsci | ogloszenia - Wymagania niezbedne*.

6. Kserokopie dokumentéw o posiadanych uprawnieniach, kursach, szkoleniach*.

7. O$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu

z pelni praw publicznych.

8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Osoba ‘wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

9. W przypadku osoby niepetnosprawnej zamierzajacej skorzystaé z uprawnienia, o ktdrym
mowa w art. 13 ust. 2 a ustawy o pracownikach samorzadowych - kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé*.

FAIR PLAY 2007 ® ©

AN PR AR =~
HIEHESONE) 1007, ;



10.Podpisana klauzula o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r.
0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z pozn. zm.)oraz
ustawq z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016r., poz.
902 z pézn. zm.)

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy i oswiadczenia powinny byé podpisane wlasnorgcznym
podpisem przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze ds. promocji turystyki i rozwoju w Wydziale
Rozwoju i Promocji w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slqskich” do dnia 26 wrzesnia
2016 r. do godz. 15.00 osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego (Biuro Obstugi Interesanta, parter)
lub poczta na adres: Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich, ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice
Slaskie (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Wybér ofert przeprowadzi Komisja powolana przez Burmistrza Zabkowic Slaskich. O terminie
i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostana powiadomieni w sposob

ZWYCZajowo przyjety.
Aplikacje/oferty, ktore nie bgda spelniaty kryteriow formalnych zawartych w ogloszeniu zostang
odrzucone. Nie dopuszeza si¢ mozliwosci uzupelnienia przez kandydatow zlozonych

dokumentow.
Ogloszenie umieszczono na tablicach ogtoszen Urzedu oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.zabkowiceslaskie.pl/BIP. Data zamieszczenia: 12 wrzeénia 2016 r.

* dokumenty poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem
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