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GMINY KOLOBRZEG

OGEtASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI — Urzad Gminy Kotobrzeg
ul. Trzebiatowska 48a
78-100 Kotobrzeg

NAZWA STANOWISKA PRACY - Kierownik Referatu Promaocji i Kultury

I WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktdra:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisdow o szkolnictwie
wyzszym
i nauce;

3) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3
lata dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na
stanowisku Kierownika Referatu Promocji i Kultury;

4) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych;

5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

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

7) posiada znajomos¢ obstugi komputera w zakresie poczty elektronicznej,
Internetu, programoéw Word, Excel, PowerPoint, programoéw informacji
prawnej;

8) posiada znajomos¢ przepiséw dotyczgcych funkcjonowania samorzadu
gminnego, przepisow dotyczacych spraw stanowigcych przedmiot dziatania
Referatu oraz ustaw:

- o finansach publicznych,

- prawo zamoéwien publicznych,

- Kodeks postepowania administracyjnego,

- 0 ochronie danych osobowych,

- o dostepie do informacji publicznej,

- 0 pracownikach samorzgdowych,

- 0 Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej i Punkcie
Informacji dla Przedsiebiorcy,



- 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.
9) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

2. DODATKOWE:

1) doswiadczenie w pracy w samorzadzie terytorialnym na stanowiskach
zwigzanych z dziatalnoscig promocyjng i kulturalng oraz dziatalnoscia
gospodarczg;

2) umiejetnosc pracy w zespole;

4) samodzielnos¢, odpornosé na stres, komunikatywnosg¢;

7) umiejetnosc analitycznego myslenia;

8) przestrzeganie zasad uczciwosci, obiektywizmu, poufnosci;

9) prawo jazdy Kat B + samochéd.

. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Do zakresu zadan Kierownika Referatu nalezy:
1. Ogdlny nadzér i koordynacja prac w Referacie.
2. Zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan Referatu.
3. Zapewnienie obstugi Wéjta Gminy w zakresie wynikajgcym miedzy innymi z jego
funkcji reprezentacyjnych.
4. Realizowanie polityki informacyjnej, w szczegdlnosci:
- utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego
przekazu;
- wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
Gminy oraz innymi instytucjami w zakresie przygotowywania serwiséw
informacyjnych dla mediow;
- przygotowywanie mediom projektéw informacji zwigzanych z funkcjonowaniem
Gminy i Urzedu;
- opracowywanie i wspotzarzgdzanie urzedowym serwisem internetowym Gminy
Kotobrzeg, w tym obstuga mediow spotecznosciowych;
- biezacy przeglad prasy w zakresie informacji na temat Gminy, gromadzenie
materiatow prasowych i innych na temat Gminy;
5. Inicjowanie imprez kulturalnych i promocyjnych oraz wspdtpraca w tym zakresie z
innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy;
6. Sporzadzanie kalendarium imprez kulturalnych i promocyjnych na terenie Gminy;
7. Przygotowywanie projektu planu wydatkow budzetowych, zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu zadan Referatu;
8. Opracowywanie i wdrazanie koncepcji promocji Gminy;
9. Inicjowanie, przygotowywanie, zamawianie i dystrybucja wydawnictw i innych
materiatdw promocyjnych;
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Gminy w imprezach targowych i
wystawach;
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na wykorzystywanie herbu,
flagi i logo Gminy oraz z udzielaniem patronatu Woéjta Gminy;



12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

Wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Sportu, Turystyki i Rekreacji przy opracowywaniu
rocznego i sezonowego gminnego kalendarza imprez sportowych, obejmujgcego
imprezy organizowane przez jednostki organizacyjne, lokalne stowarzyszenia,
sofectwa i innych organizatordw;

Ustalanie planéw, harmonogramow oraz ocen przebiegu sezonu letniego w Gminie;
Koordynowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem produktéw turystycznych Gminy;
Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi w branzy turystycznej,
podmiotami lokalnymi, a takze z Polskg Organizacja Turystyczng,
Zachodniopomorskg Regionalng Organizacja Turystyczng oraz Lokalng Organizacjg
Turystyczna.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétpracg Gminy z innymi gminami i JST w kraju
i za granicg w zakresie dziatan Referatu;

Realizacja zadan kontroli zarzadczej w zakresie dziatan Referatu;

Wspotpraca z sotectwami w zakresie organizacji imprez kulturalnych na terenie
sofectw;

Wspdtpraca z przedsiebiorcami prowadzgcymi dziatalnos¢ gospodarczg na terenie
Gminy Kotobrzeg;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych;

Udziat w delegacjach, szkoleniach i wizytach partnerskich w zakresie dziatan

Referatu.

Ill. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) petny wymiar czasu pracy — 1/1 etatu,

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.
U.z 2021 r. poz. 1960 z péin. zm.),

4) praca na przedmiotowym stanowisku jest pracg biurowga zwigzang rowniez z
czestymi wyjazdami na teren Gminy. Nie jest narazona na wystepowanie
szkodliwych warunkéw pracy. Pomieszczenie biurowe usytuowane jest na |
pietrze budynku B Urzedu Gminy,

5) obstuga komputera, praca w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy
oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej,

6) mozliwe narazenie na stres.

WskazZnik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kotobrzeq w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszeqo ogtoszenia byt nizszy niz
6%




. WYMAGANE DOKUMENTY:

Niezbedne:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania z
BIP na stronie internetowej Gminy lub u Sekretarza Gminy, pok. Nr 15),
2) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

3) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kopie),

4) dokumenty poswiadczajgce staz pracy (kopie) lub prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia
na stanowisku, na ktére przeprowadza sie nabdr,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(lub przedtozenie kopii zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego),

9) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

10) w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktdrym
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzgdowych —
kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

11) oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

12) oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej kandydatéw do

pracy.

Dokumenty dodatkowe:

1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
2) referencje.

Uwaga: zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o niekaralnosci bedzie wymagane od
osoby wytonionej w wyniku naboru przed podjeciem pracy

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac lub przesyta¢ w terminie do 10
pazdziernika 2024 r. wtgcznie. (Uwaga! : liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy
Kotobrzeg.) na adres:

Urzqd Gminy Kotobrzeg, 78-100 Kotobrzeg, ul. Trzebiatowska 48 A

w zamknietej kopercie z dopiskiem na kopercie:



»Konkurs na stanowisko Kierownika Referatu Promocji i Kultury w Urzedzie Gminy
Kofobrzeg”

Uwaga:

1. Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone date i podpisane wtasnorecznie.

2. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna lub test wiedzy i
kompetencji) kandydaci zostang powiadomieni pocztg elektroniczng,
telefonicznie.

2. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie
nie beda rozpatrywane.

3. Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapdw i niewskazanych
w protokole naboru mozna odebra¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia
ogtoszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.

4. Dokumenty osoby, ktdra zostanie wytoniona w postepowaniu rekrutacyjnym
zostang dotgczone do jej akt osobowych.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

5. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6
miesiecy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (kwestionariusz osobowy, CV, list motywacyjny)

powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw
72018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024,
poz.1135 z péin. zm.)”

Informacji w sprawie naboru udziela Sekretarz Gminy, tel. 94 35 30 439 w godzinach
pracy Urzedu Gminy.

Wéjt Gminy Kotobrzeg
Signature Not\Verified

Dokument podpi ‘ przez Jerzy
Wolski

Data: 2024.09.@13:33252 CEST

Kotobrzeg, 27 wrzesnia 2024 r.
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