WOJT GMINY USTRONIE MORSKIE
0GLOSZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY USTRONIE MORSKIE

A NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy w Ustroniu Morskim, ul. Rolna 2,
78-111 Ustronie Morskie

1.  NAZWA STANOWISKA PRACY - podinspektor ds. promocji i organizacji imprez
w Urzgdzie Gminy Ustronie Morskie

1. WYMAGANIA:

1. NIEZBEDNE:

Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktora:

1) posiada wyksztatcenie wyzsze o kierunku: turystyka, administracja, rekreacja;

2) posiada co najmniej 2 lata stazu pracy,

3) posiada obywatelstwo polskie;

4) ma petna zdolnos¢ do czynnodci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

5) nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

7) posiada znajomos¢ obstugi komputera w zakresie poczty elektronicznej, Internetu, programéw Corel
Draw, Photoshop, Word, Excel, PowerPoint, programéw informacji prawnej;

8) posiada znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie ustaw: o samorzadzie gminnym, Prawo zaméwien
publicznych, Kodeks postgpowania administracyjnego, o finansach publicznych,
ustugach turystycznych, funduszu soteckim, o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

9) posiada prawo jazdy kat. B oraz samochdd osobowy, ktéry moze by¢ wykorzystywany do celdéw
stuzbowych.

2. DODATKOWE

1) doswiadczenie w pracy w samorzadowych jednostkach organizacyjnych w zakresie organizacji imprez
kulturalnych, promocyjnych, turystycznych oraz sporzadzania z tych wydarzen relacji dziennikarskich
i fotoreportazy;

2) znajomos¢ jezyka angielskiego/niemieckiego;

3) umiejgtnos¢ pracy w zespole;

4) samodzielnos¢, kreatywnos¢, rzetelnosé, komunikatywnosé;

5) umiejgtnos¢ analitycznego myslenia;

6) przestrzeganie zasad uczciwosci, obiektywizmu, poufnosci;

7) odporno$é na stres, dyspozycyjnosé.

3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne;
2 ) umiejetno$¢ autoprezentacji;
3) tres¢ i poprawnos¢ wypowiedzi.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1) opracowywanie koncepcji promocji Gminy i kampanii promocyjnych dziatan podejmowanych przez
Gming;



2) organizacja imprez kulturalnych, rekreacyjnych, okolicznosciowych i promocyjnych Gminy;

3) wspotpraca z organizacjami i jednostkami w zakresie dziatah z aspektem promocji Gminy;

4) opracowywanie kalendarza imprez;

5) opracowywanie i dystrybucja materiatéw informacyjnych i promocyjnych zwigzanych z podejmo-
wanymi dziataniami;

6) opracowanie graficzne projektéw form promocyjnych i informacyjnych Gminy (baneréw, zaproszef,
plakatow, ulotek, biuletynow),

7) wspotpraca w przygotowywaniu planu budzetu w zakresie dziatan Referatu;

8) przygotowywanie sprawozdan finansowych i merytorycznych z dziatan Referatu:

9) realizacja zamdéwien materiatow promocyjnych, turystycznych i informacyjnych;

10) wykonywanie relacji i fotorelacji z wydarzen gminnych i organizowanych imprez;

1'1) wspotpraca z agencjami artystycznymi i zawieranie uméw w ramach organizacji podejmowanych
dziatan;

12) opracowywanie koncepcji i organizacja udziatu w imprezach targowych promujacych Gming;

13) udziat w szkoleniach, delegacjach i wizytach partnerskich w zakresie zadan Referatu;

14) redagowanie oraz nadzor merytoryczny nad portalem internetowym Gminy oraz jej portalu
spotecznosciowego;

I5) przygotowanie Gminy do sezonu letniego we wspdtpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi
Gminy i ocena jego przebiegu;

16) przygotowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych dla srodkéw masowego przekazu i
wspotpraca z nimi;

17) planowanie, przygotowywanie, projektowanie i realizacja publikacji, opracowan i materiatow
promocyjnych oraz informacyjnych;

18) nawigzywanie wspoltpracy z innymi podmiotami w zakresie promocji, kultury i rozwoju Gminy;

19) opracowywanie koncepcji wspotpracy z mediami i ich realizacja (w tym monitoring mediéw,
prowadzenie spraw formalnych);

20) realizacja zadan z zakresu wspdtpracy krajowej i zagranicznej;

21) redagowanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych Gminy Ustronie Morskie;

22) prowadzenie ewidencji obiektow noclegowych w gminie Ustronie Morskie;

23) rozliczanie dotacji podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych;

24) obstuga funduszu soteckiego;

25) udzielanie informacji i obstuga ruchu wezasowo — turystycznego w gminie Ustronie Morskie.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1) Migjsce pracy: Urzad Gminy Ustronie Morskie — II pigtro (w budynku brak windy).

2) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy (40 godz. tygodniowo/8 godz. na dobe).

3) Praca jednozmianowa, przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie, czeste kontakty z interesantami,

4) Mozliwa praca w dni wolne od pracy (obstuga imprez, obstuga turystow w CIT, wyjazdy na targi).

5) Praca w pomieszczeniu z oswietleniem sztucznym i naturalnym, w pozycji siedzacej, mozliwe
narazenie na stres i obcigzenie mig$niowo-szkieletowe.

6) Wynagrodzenie wg. obowiazujacych przepisdw prawa oraz regulaminu wynagradzania pracownikdw
zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Ustronie Morskie.

VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

Informuje si¢ ze, w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.



Vil. WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny;
2) Kwestionariusz kandydata C.V_;
3) Kserokopia dokumentu poswiadczajaca wyksztatcenie;
4) Kserokopie dokumentoéw po$wiadczajace staz pracy;
5) Referencje z dotychczasowych miejsc pracy;
6) Aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia kandydata;
7) Wiasnorgeznie podpisane:
- O$wiadczenie kandydata o znajomosci wymaganych przepisow prawnych podanych w niniejszym
ogloszeniu
- O$wiadczenie ze posiada obywatelstwo polskie;
- Oswiadczenie o petnej zdolno$é do czynnoscei prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
- Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany/nie bytam skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
- Oswiadczenie kandydata 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 r. o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz. U.z 2016 r. poz. 922 ) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz U.z 2016 r. poz. 902 z poz. zm.).
8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach:;
9) W przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U.z 2016 . poz. 902 z
poz. zm.) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

VIIl. TERMIN SKEADANIA OFERT: do 18 maja 2017 r. do godz. 15%

IX. MIEJSCE SKEADANIA OFERT

Sekretariat Urzedu Gminy w Ustroniu Morskim pok. 12
Urzqd Gminy 78-111 Ustronie Morskie ul. Rolna 2

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta na adres Urzedu Gminy w Ustroniu

Morskim z dopiskiem: ”Nabér na stanowisko podinspektora ds. promocji i organizacji imprez”,

Informacji szczegotowych udziela Sekretarz Gminy — tel. 94 35 15 535, w godzinach pracy Urzedu Gminy.
UWAGA:

- Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie [ub bedq niekompletne nie
bedq rozpatrywane.

- O zakwalifikowaniu do II etapu naboru (test wiedzy i kompetencji) kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub listownie.

- Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.ustronie-morskie.pl oraz na tablicy ogloszer Urzedu Gminy.




