Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy w Bogorii

Nazwa i adres

Urzad Miasta i Gminy w Bogorii ul. Opatowska 13, 28-210 Bogoria

jednostki tel. 15 867-40-86, fax 15 867-42-81

Nazwa stanowiska Referent ds. turystyki, sportu, kultury i marketingu, wspotpracy
pracy miedzynarodowej, rozwoju dziatalnosci gospodarczej i archiwizacji
Data ogloszenia 12.12.2024 1.

naboru

Termin skl’adama 93122004 1.

dokumentow

Wymagane co najmniej wyksztalcenie $rednie w rozumieniu ustawy z dnia
wyksztalcenie 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe

Ilo§¢ etatow

1

Wymiar etatu

pelny etat

Wymagania
Zwiazane ze
stanowiskiem

1.

Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie co najmniej srednie w rozumieniu ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe;

6) co najmniej 1 rok stazu pracy;

7) spehlianie wymogow ustawy z 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestgpczoscia na tle seksualnym i ochronie
maloletnich.

2. Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania pozwalajace na
optymalne wykonywanie zadan na stanowisku

1) znajomos¢ przepiséw prawa niezbednych do wykonywania pracy na
stanowisku wskazanym w ogloszeniu, zwiazanych z zakresem
wykonywanych zadan oraz dotyczacych funkcjonowania samorzadu
terytorialnego, w szczegolnosci: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o sporcie, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach, ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
ustawy 0 dostepie do informacji publicznej,
o ochronie danych osobowych (RODO), Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania archiwéw zakladowych oraz przepisow
wykonawczych do wymienionych ustaw;

2) Znajomos¢ lokalnego rynku w zakresie kultury, sportu 1 turystyki
(baza sportowa, miejsca kultury, wydarzenia sportowo-kulturalne

itp),




3) Umiejetno$¢ analizy potrzeb, mozliwosci rozwoju i promocji
lokalnego rynku sportu i kultury:
4) umiejetnos¢ analizy dokumentow, sporzadzania pism urzedowych
1 opracowywania projektow aktow prawnych;

5) predyspozycje osobowosciowe: zaangazowanie w realizacje zadan,
sumiennosé, odpowiedzialnosé, odpornosé na stres, obowigzkowosé,
rzetelnos¢, terminowos¢, dobra organizacja pracy wilasnej,
komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista;

6) preferowane wyksztalcenie wyzsze;

7) preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

Ogoélny zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku

1. Wspdlpracowanie z jednostkami, instytucjami kultury oraz
srodowiskami tworczymi przy organizacji imprez i zadan
upowszechniajacych kulture.

2. Wspoldzialanie w celu rozwoju kultury fizycznej z klubami,
stowarzyszeniami, fundacjami i udzielanie im pomocy w realizacji ich
zadan statutowych.

3. Wspoldziatanie z instytucjami, organami administracji rzadowej
i samorzgdowej oraz innymi podmiotami z Kraju i zagranicy
w zakresie zwigekszania atrakcyjnosci turystycznej gminy.

4. Prowadzenie rejestru 0sob korzystajacych z obiektéw sportowych na
Stadionie sportowym.

5. Podejmowanie czynnos$ci techniczno — organizacyjnych dotyczacych
konsultacji planéw spoleczno — gospodarczych.

6. Organizowanie 1 utrzymywanie kontaktow
z pomiotami gospodarczymi, instytucjami urzgdami administracji
rzadowej 1 samorzadowe;j.

7. Przygotowywanie  ofert inwestycyjnych dla  podmiotow
gospodarczych i prezentowanie ich podczas spotkan stacjonarnych i
zamiejscowych.

8. Wspolpracowanie przy opracowaniu Strategii Rozwoju Gminy
1 monitorowaniu jej realizacji.

9. Organizowanie i utrzymywanie wspolpracy  zagranicznej
z podmiotami gospodarczymi, samorzadami i innymi instytucjami.

10. Opracowywanie informacji i wystapien dotyczacych wspolpracy
zagranicznej gminy dla potrzeb Rady Miejskiej i Burmistrza.

11. Prowadzenie archiwum zaktadowego, przygotowywanie
dokumentacji do brakowania.

12. Opracowywanie i przekazywanie akt kategorii ,,A” do wlasciwego
archiwum panstwowego.

Informacja o
warunkach pracy
na stanowisku

1. Miejsce $wiadczenia pracy — Urzad Miasta i Gminy w Bogorii,
ul. Opatowskal 3, 28-210 Bogoria.

2. Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie. Stanowisko

decyzyjne zwiazane z odpowiedzialnoscig 1 nadzorem oraz stalym
duzym doptywem informacji i gotowoéci odpowiedzi.
Wymiar czasu pracy: pelny etat,

(8]

4. Dziatalno$¢  socjalno-bytowa  dobra, prowadzona  zgodnie

z regulaminem zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.




Tryb nawiazania stosunku pracy okresla ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. wsprawie wynagradzania
pracownikow  samorzadowych (Dz.U. 2z 2024r. poz.1638)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta i
Gminy w Bogorii.

Wymagane
dokumenty

10.

11.

12,

13.

List motywacyjny.

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowe;.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych
oraz korzystania z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, (wyloniony kandydat przed
nawigzaniem stosunku pracy jest zobowigzany przedstawi¢ na wilasny
koszt oryginal aktualnej informacji z Krajowego Rejestru Karnego
o braku skazania za w/w przestepstwa i przestgpstwa skarbowe).
Oswiadczenia o braku przeszkod do pracy z matoletnimi o ktorych
mowa w ustawie z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu
zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie
maloletnich (wyloniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy
Jjest zobowigzany przedstawi¢ na wlasny koszt informacje z
Krajowego Rejestru Karnego, o ktorejf mowa w art. 21 ust. 3 ustawy z
13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestgpczosciq na
tle seksualnym i ochronie matoletnich)

Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Kserokopie  dokumentow  potwierdzajgcych  wyksztalcenie,
kwalifikacje zawodowe, uprawnienia wymagane do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce staz pracy — $wiadectwa
pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia
w przypadku pozostawania w stosunku pracy.

Kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych jest
zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnosé.

A takze poniisze dokumenty wylacznie wg. wzoru zawartego
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miasta i Gminy
w Bogorii na stronie internetowej http://bip.bogoria.pl/
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Obowigzek informacyjny.

Wszelkie kserokopie zlozonych dokumentow w ofercie musza by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.
Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny
muszg by¢ wlasnor¢cznie podpisane pod rygorem odrzucenia
aplikacji konkursowej kandydata.




Informacje
dodatkowe

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Bogorii nie przekroczyl 6 %.

Miejsce skladania
dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach
z dopiskiem: ,, dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. turystyki,
sportu, kultury i marketingu, wspolpracy migdzynarodowej, rozwoju
dzialalnosci gospodarczej i archiwizacji” do dnia 23.12.2024 r. do
godziny 15.30 w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Bogorii
ul. Opatowska 13 lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miasta 1 Gminy
w Bogorii ul. Opatowska 13, 28-210 Bogoria (dla zachowania terminu
decydujace znaczenie ma data wplywu do urzedu tj. 23.12.2024 r.)
Dodatkowe informacje pod numerem telefonu 15 867-40-86 lub 15 867-
42-81.

Uwagi

Nabor przeprowadzony w oparciu o regulamin naboru obowiazujacy
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Bogorii.

Dokumenty, ktore wplyna do Urzgdu po terminie jak rowniez
niespelniajace wymagan formalnych nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane
o dalszym toku postepowania konkursowego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu oraz na tablicy informacyjnej.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY
BOGORIA

~ Marcin Adamczyk




