BURMISTRZ
ZABKOWIC SLASKICH

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

e-mail: marcin.orzeszek@zabkowiceslaskie,pl

OR.2110.4.2011.BG Ogloszenie OR. Nr 4/2011 2 dnia 09.05.2011 r.

BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH
oglasza nabér na wolne urzednicze stanowisko inspektora ds. promocji, turystyki i kultury
W Wydziale Rozwoju i Promocii
Urzgdu Miejskiego w Zabkowicach Slyskich

Wymiar etatu: 1 etat/ pelny wymiar czasu pracy

I. Wymagania niezb¢dne:
wynikajace z art. 6 ust. 1 i ust. 3 PKt. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)

I Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztalcenie wyzsze - kierunek ekonomia. administracja publiczna.
3

Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata pracy w administracji samorzadowej, w tym

na pokrewnych stanowiskach.

4. Pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za umyslne Przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

6. Obstuga komputera - znajomosé¢ pakietu MS Office/Word. Excel. Power Point/ oraz
programu graficznego.

7. Znajomo$¢ jezyka obcego (angielski lub niemiecki) w stopniu  pozwalajacym na
prowadzenie konwersacji i korespondencii.

8. Umiejetnos¢ redagowania tekstow.

9. Umiejetnosé tworzenia prezentacji. plakatéw, kart okolicznosciowych itp.

10. Znajomos¢é przepiséw prawa m.in.: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach
samorzadowych. ustawy Kodeks Cywilny, ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy
0 ochronie danych osobowych, Prawo prasowe oraz przepisoéw wykonawezych do tychze
ustaw.

o)

Il. Wymagania dodatkowe:
Wysoka kultura osobista, duze Zaangazowanie w prace, samodzielnosé przy wykonywaniu
zadan, samodyscyplina, kreatvwnosé, komunikatywno¢,

IIl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie Spraw zwiazanych z kreowaniem wizerunku gminy i jej promocja na
zewnatrz, w tym w mediach lokalnych i ponad lokalnych.

2. Opracowywanie, wydawanie i planowanie zakupow materialow promocyjnych
i publikacji promujacych walory turystyczne gminy.
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3. Przygotowanie budzetu. specyfikacji przetargowych oraz prowadzenie ewidencji wydatkow
zwiazanych z promocja gminy.

4. Organizacja i wspolorganizacja lokalnych imprez, konferencji, targow. festynow, itp.,
konferencji prasowych oraz innych uroczystosci z udzialem burmistrza.

5. Realizacja zadan zwiazanych ze wspolredagowaniem strony internetowej Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich.

6. Promocja gminy w mediach, monitoring i analiza przekazéw medialnych.

7. Prowadzenie spraw dotyczacych wspélpracy z zagranica. w tym przygotowywanie projektu
wspolpracy z zagranica na dany rok oraz wspolpraca z instytucjami i organizacjami
pozarzadowymi w tym zakresie.

8. Archiwizowanie publikacji dotyczacych pracy samorzadu, problemow i osiggnig¢ urzedu oraz
gminy.

9. Przygotowywanie komunikatow i informacji o dzialaniach samorzadu lokalnego i decyzjach
burmistrza.

10. Organizacja wspolpracy wladz miasta z podmiotami zewnetrznymi i innymi samorzadami
w zakresie promocji gminy.

11. Opracowywanie i prowadzenie korespondencji okolicznosciowe;j.

12. Pozyskiwanie informacji na temat programéw wspierajacych dziatania nalezace do
kompetencji wladz lokalnych.

13. Obstuga fotograficzna imprez lokalnych, spotkan, konferencji itp.

14, Podejmowanie dzialan zmierzajacych do rozwoju turystyki, w tym wspolpraca ze
stowarzyszeniami i organizacjami dzialajgcymi w sferze turystyki, kultury i sportu.
15.0rganizacja konkurséw promujacych gmine.

16. Podejmowanie dzialan zwiazanych z promocja gminy w ramach wspélpracy z gminami
zagranicznymi, w szczegolnosci partnerskimi.

17. Inicjowanie spotkan stuzacych wypracowaniu nowych rozwiazan w zakresie promocji
gminy i rozwigzywaniu pojawiajacych sie problemow.

18. Zglaszanie propozycji projektow 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.

19. Opracowywanie harmonogramu imprez w porozumieniu z wydzialem Edukacji. Kultury
i Sportu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy, stowarzyszeniami i innymi podmiotami
dzialajacymi w obszarze kultury i sportu.

IV. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie
wg znormalizowanego druku — do pobrania.

4. Kserokopia dowodu osobistego®.

5. Kserokopie dokumentow po$wiadczajacych posiadane wyksztalcenie®.

6. Kserokopie $wiadectw pracy lub dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie®.

7. Kserokopie dokumentow o posiadanych uprawnieniach, kursach, szkoleniach®.

8. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu

z pelni praw publicznych.

9. Podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo
skarbowe. Osoba wybrana do =zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,.Zapytania o udzielenie informacji o osobie™ z Krajowego Rejestru
Karnego.

10. Podpisana klauzula o tresci: .Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacyi, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1 997 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity: Dz, U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.).’



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor
na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. promocji, turystyki i kultury w Wydziale
Rozwoju i Promocji w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slgskich” do dnia 20 maja 2011 r.
do godz. 15.00 osobiscie w siedzibie Urzgdu Miejskiego (Biuro Obslugi Interesanta, parter) lub
poczta na adres: Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich. ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice
Slaskie (decyduje data wplywu do Urzedu Miejskiego).

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Wybor ofert przeprowadzi Komisja powolana przez Burmistrza Zgbkowic Slaskich. O terminie
i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni w sposob zwyczajowo
przyjety.

Aplikacje/oferty, ktore nie beda spelnialy kryteriow formalnych zawartych w ogloszeniu zostana
odrzucone. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupelnienia przez kandydatow zlozonych dokumentow.

Ogloszenie umieszezono na tablicach ogloszen Urzedu oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.zabkowiceslaskie.pl/BIP. Data zamieszczenia: 09 maja 2011 r.

Orren—ety

* dokumenty poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginalem



