URZAD MIEJSK]

14-520 Pieniggne, ul Generslska 8
Yel. 5& 237 46 0B, Pax 55 237 46 01
Waol. Narminsln- Mazurskie

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 28 czerwea 2024 r.

BURMISTRZ PIENIEZNA
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO DO URZEDU MIEJSKIEGO W PIENIEZNIE
L REFERENTA W WYDZIALE PROMOCJI I TURYSTYKI”

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad  Miejski w  Pienigznie, ul Generalska 8§, 14-520  Pieni¢zno
. Rodzaj i miejsce zatrudnienia

Umowa o pracg (pelen etat),
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

1)  Obywatelstwo polskie, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

2)  Wyksztalcenie $rednie, preferowane wyzsze.

3)  Dos$wiadczenie pracy, stazu lub praktyki w administracji samorzadowej minimum
6 miesiecy,

4)  Znajomo$é przepiséw prawa niezbednych do realizacji zadan na stanowisku pracy - m.in.
: 0 samorzadzie gminnym, prawie prasowe, prawie o zgromadzeniach, o zasadach
prowadzenia zbiérek publicznych, o bezpieczefistwie imprez masowych i innych
wymaganych

5) Niekaralno§¢ za przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) Dyspozycyjnosc,

2) Umiejetno$é zarzadzania strong internetows i profilem spofecznosciowym,

3) Umiejetno$é wykonywania dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen oraz ich
katalogowanie,

4) Umiejetnosci obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,



5) Znajomos$é pakietu MS Office, w szczegdlnoscei aplikacji Word, Excel, PowerPoint,

Publisher oraz umiejetnosé postugiwania si¢ technikami internetowymi.

6) Umiejetno$é obstugi programéw graficznych, sklad i przygotowanie materiatow

poligraficznych do druku.

7) Znajomosé problematyki i doswiadczenie w zakresie realizacji projektow ze srodkéw UE,

8) Komunikatywna znajomos$¢ jezyka angielskiego lub jezyka niemieckiego

9) Prawo jazdy kat. B wraz z samochodem do dyspozycji,

10) Umiejetnos¢ pisania i redagowania tekstow,

11) Zdolnos¢ koncepeyjnego i analitycznego myslenia

12) Dyspozycyjnos¢, komunikatywnose,

13) Wysoki stopien zaangazowania w prace

14) Gotowos¢ do poglgbiania wiedzy.

15) Predyspozycje osobowosciowe : umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwos¢ nawigzywania

kontaktéw, kreatywnosé, otwarto$¢ na nowe rozwigzania, samodzielno$¢ wykonywaniu

powierzonych zadaf, umiej¢tno$é pracy w sytuacjach kryzysowych (odpornosé na stres)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z promocja gminy:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7
8)

Przygotowywanie materiatéw i aktualizacja strony internetowej gminy,
Opracowywanie materialow dotyczacych gminy do folderéw, czasopism, informatoréw
itp., we wspélpracy ze wszystkimi wydziatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy,

Wspélpraca z  jednostkami  samorzadowymi, instytucjami, organizacjami
pozarzadowymi, z mediami,

Uzgadnianie i zamawianie materiatéw promujacych gmine,

Przygotowywanie i wydawanie wlasnych materialéw informacyjno-promocyjnych,
Udziat w targach i konferencjach oraz przygotowywanie stoisk i wystaw promujgcych
gming,

Prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej burmistrza i przewodniczacego rady,
Przygotowywanie w porozumieniu z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami

kultury oraz organizacjami spotecznymi gminnego kalendarza imprez i uroczystosci,



2.

1)

2)

3)
4)

)]

6)

1Y)

2)

3)

4)

)

6)

9) Koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspdipraca z innymi miastami w tym
zagranicznymi oraz organizacyjne przygotowywanie wizyt i spotkan,
10) Prowadzenie dokumentacji wspétpracy z miastami partnerskimi,
11) Gromadzenie publikacji i wycinkow prasowych zwigzanych z gmina,
12) Prowadzenie kroniki wydarzen gminnych.
13) Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w konkursach, turniejach,

zawodach, rywalizacjach, akcjach spotecznych, ekologicznych itp.

W zakresie spraw zwigzanych z turystyka i realizacjg strategii rozwoju gminy,
a w szczegdlnosci:

Gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie zainteresowanym osobom podmiotom
informacji z zakresu turystyki, rekreacji i wypoczynku na terenie gminy,

Promowanie potencjalu gospodarczego i turystycznego, w tym agroturystyki gminy
w kraju i za granica,

Prowadzenie Punktu Informacji Turystyczne;j,

Przygotowywanie i  realizacja  projektéw zwigzanych z zadaniami
merytorycznymi wydziatu w ramach $rodkéw unijnych,

Prowadzenie spraw dotyczacych $ciezek rowerowych na terenie gminy.
Realizacja zadani wynikajgcych z ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. — Prawo o
zgromadzeniach.

Prowadzenie Punktu Obstugi Przedsigbiorcy (POP) w szczegdlnosci:

Przygotowanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja,
w tym nadzor nad danymi niezbednymi do jej opracowania;

Aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbalos¢
o aktualnos¢ informacji, w tym nadzér nad administratorem strony w tym zakresie;
Weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan POP pod katem zgodnosci ze ,Strategia
rozwoju  spoleczno-gospodarczego gminy”, w szczegélnosci w zakresie tadu
przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami;

Organizacja/udziat w organizowanych przez JST dzialaniach promujacych oferte
inwestycyjna gminy;

Udzielenie informacji przedsiebiorcom/inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez
gming oferty inwestycyjnej;

Organizowanie w razie potrzeb wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie gminy

i wspoéldziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie;



7) Asystowanie inwestorom w niezbgdnych procedurach administracyjnych i prawnych na
poziomie gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego;

8) Opieka po inwestycyjna dla firm facznie ze wsparciem firm, ktére juz dzialaja na terenie
gminy;

9) Wspétdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu
ponadgminnym, w szczegdlnosci PAIH (Polska Agencja Inwestycji i Handlu), RCOI

(Regionalne Centrum Obstugi Inwestora) i SSE (Specjalna Strefa Ekonomiczna).

Informacje dodatkowe:

1)
2)
3)

4
3)

6)

7

1) Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych zobowiazane beda do odbycia stuzby
przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej niz 3 miesiace i uzyska¢ pozytywny wynik
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

2) Burmistrz Pieni¢zna moze zwolni¢ z obowigzku stuzby przygotowawczej pracownika,
ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwia nalezyte wykonanie obowigzkow,
szczegOly okreSla Zarzadzenie 12/2009 z dnia 23 lutego 2009 r. w sprawie
szczegbtowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego te stuzbg w Urzedzie Miejskim w Pieni¢znie.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV), list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie /dyplom /,

o$wiadczenie o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie
z pelnych praw publicznych

kserokopie swiadectw pracy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace dobry stan zdrowia oraz braku przeciwwskazan
zdrowotnych do pracy na ww. stanowisku,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwa popelnione umyslnie oraz nie

toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,



8) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej). W/W dokumenty
powinny byé opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem 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 (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych, Dz.
Urz. UE 2016: L.119/1) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych”

Warunki pracy na stanowisku:

Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do 6-u miesigcy

5. Inne informacje:

o oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem L,REFERENT W WYDZIALE PROMOCJI I TURYSTYKI”
w siedzibie Urzedu, sekretariat pok6j 14 lub pocztg na adres: Urzad Miejski w Pienigznie,
ul. Generalska 8, 14-520 Pieni¢zno w terminie do dnia 12.07.2019 do godziny 14:00.

o pierwszy etap naboru polega na wstgpnej selekcji ofert kandydatéw pod katem spelnienia
wymogow formalnych.

« informacja o kandydatach spelniajgcych wymogi formalne, terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej ukaza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Pienigzno.

 osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane,

o oferty, ktore wplyng po terminie nie beda rozpatrywane, o zachowaniu terminu decyduje
data wplywu,

e otrzymane dokumenty nie beda odsylane - mozna je odebra¢ osobiscie w Sekretariacie
Urzedu w pok. 14.

¢ Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 55 237 46 00 ;

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej). W/W dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula:
,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu



Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych, Dz. Urz. UE 2016: L.119/1) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn. zm.)”.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedza date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spolecznej oraz o zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6 %.

Klauzula Informacyjna dla potrzeb rekrutacji:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Burmistrz Pieni¢zna z siedzibg w
Urzedzie Miejskim w Pienieznie (dalej: Burmistrz). Moze si¢ Pani/Pan z nami skontaktowac
W nastepujacy sposob:

o listownie na adres: ul. Generalska 8, 14-520 Pieni¢zno
e przez e-mail: urzad@pieniezno.pl
o telefonicznie: (55) 237-46-00

Wyznaczyli$my inspektora ochrony danych. Jest to osoba, z ktéra moze si¢ Pani/Pan
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych. Z inspektorem mozna sig
kontaktowaé w nastepujacy sposob:

o listownie na adres: ul. Generalska 8, 14-520 Pieni¢zno
e przez e-mail: iodo@pieniezno.pl



Dane osobowe uzyskane przez Burmistrza przetwarzamy w celu:

« oceni¢ kwalifikacje do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje;

e ocenié zdolnos$ci i umiejetnosci potrzebne do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan
aplikyje;

e wybra¢ odpowiednig osobe do pracy w urzedzie.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

o obowiazek prawny cigzacy na Burmistrzu — w zakresie danych osobowych
przetwarzanych na podstawie art. 22(1) Kodeksu Pracy w zwiazku art. 6 ust. 1 lit. ¢)
RODO).

¢ uzasadniony interes Burmistrza — w zakresie danych zebranych podczas procesu
rekrutacyjnego oraz zwigzanych z tym wynikow testow kwalifikacyjnych. Burmistrz
ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetnosci i zdolnosci
(podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. f) RODO).

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane organom panstwowym, organom
administracji samorzadowej oraz organom ochrony prawnej (Policja, Prokuratura, Sad). W
pozostatym zakresie Burmistrz nie przekazuje Pani/ Pana danych osobowych do odbiorcéw
w rozumieniu art. 4 pkt 9 RODO.

Burmistrz w ramach prowadzonego postgpowania nie przekazuje Pani/Pana danych
osobowych do panstwa trzeciego, czyli poza obszar EOG (obejmujacy swym zasi¢giem: Unig
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

Pani/Pana dane osobowe Burmistrz bedzie przechowywaé do momentu zakonczenia procesu
rekrutacyjnego, tj. do momentu wybraniu kandydata do pracy.

Twoje prawa zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych:

Moze Pani/Pan zlozy¢ do Burmistrza wniosek dotyczacy danych osobowych o:

e sprostowanie / poprawienie danych osobowych (art. 16 RODO);

e usuni¢cia danych (art. 17 RODO);

e ograniczenie przetwarzania danych osobowych, tj. wstrzymanie operacji na danych
osobowych lub nieusuwanie danych — stosownie do ztozonego wniosku (art. 18
RODO);

o dostep do danych osobowych (o informacje o przetwarzanych przez tut. organ danych
oraz o kopie¢ danych — art. 15 RODO);

e przeniesienie danych do innego administratora danych osobowych (art. 20 RODO).



Moze Pan/Pani w dowolnym momencie wniegé sprzeciw wobec przetwarzania danych

osobowych opartych na art. 6 ust, 1 lit. f). Burmistrz wéwczas nie moze juz przetwarzaé tych
danych osobowych, chyba ze wykaze ona istnienje waznych prawnie uzasadnionych podstaw
do przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw, praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza,

lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeri.

Aby skorzystaé z powyzszych praw moze Pani/Pan skontaktowa¢ sie bezposrednio z naszym
inspektorem ochrony danych.

Ma Pani/Pan prawo wnieg¢ skarge do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, jezeli
uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

Dane osobowe podane przez Panig/Pana s3 wymogiem ustawowym. Niepodanie danych
osobowych bedzie skutkowato niemoznoscia przeprowadzenia post¢powania rekrutacyjnego.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly Zautomatyzowanym procesom podejmowania
decyzji przez Burmistrza, w tym profilowaniu.



