ZARZADZENIE NR 333 /IVII/12017
WOJTA GMINY SWIESZYNO
z dnia 10 kwietnia 2017 roku

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (j. Dz. U. 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabor na nastepujace wolne stanowisko urzednicze - Inspektor ds.
promocji, kultury, turystyki, kultury fizycznej.

2. Ogtoszenia o naborze stanowi zataczniki do niniejszego zarzgdzenia.
§ 2. Powotuje komisje do przeprowadzenia naboru w sktfadzie:

1) Irena Czenko -przewodniczaca komisji;

2) Wioletta Ryndziewicz- cztonek;

3) Krzysztof Kuszczak - cztonek;

4) Krystyna tukawska - cztonek.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 kwietnia 2017 roku.




Zatacznik do Zarzadzenia Wéjta Gminy Swieszyno Nr Nr 333/VI1/2017 z dnia 10 kwietnia 2017 r.

nazwa i adres
urzedu

Urzad Gminy w Swieszynie
Swieszyno nr 71
76-024 Swieszyno

stanowisko
wymiar
czasu pracy

7 Ilrzed nicze
Inspektor ds. promocji, kultury, turystyki, kultury fizycznej
1/ 1 (petny etat)

wymagania
zwigzane ze
stanowiskiem

Niezbedne:

1. wyksztatcenie: wyzsze,

2. staz pracy minimum 5 lat;

3. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,

4. petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych, korzystanie z petni praw
publicznych,;

5. posiadanie obywatelstwa polskiego;

6. niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

Dodatkowe:

1. bardzo dobra znajomosc¢:

- ustawy z dnia 24.04.2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie;

- ustawy z dnia 25.06.2010r. o sporcie;

- ustawy z dnia 25.10.1991 r. o0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej;

- ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ustugach turystycznych;

- ustawy z dnia 24.07.2015 r. prawo o zgromadzeniach;

- ustawy z dnia 20.03.2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych;

- ustawy z dnia 14.06.1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego;

- ustawy z dnia 08.03.1990 r. - o0 samorzadzie gminnym;

2. doswiadczenie w prowadzeniu postepowan administracyjnych;

3. umiejetnosci redagowania informacji promocyjnych i artykutow;

4. do$wiadczenie w przygotowywaniu wnioskow aplikacyjnych w celu
pozyskania srodkéw zagranicznych i krajowych;

. do$wiadczenie zwigzane z organizowaniem imprez,

. znajomos$¢ zagadnien z zakresu zamowien publicznych, ochrony
danych osobowych i archiwizacji dokumentow;

7. umiejetno$¢ interpretacji aktow prawnych i redagowania aktow prawa
miejscowego;

. prawo jazdy kategorii B;

. biegta obstuga programow: edytor tekstow i arkusz kalkulacyjny,
edycja grafiki komputerowej.

[©Né)

O 0o

zakres zadan
wykonywanych
na stanowisku

1. kompleksowa wewnetrzna i zewnetrzna promocja gminy, wspétpraca
z mediami;
2. gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatéw
promujacych Gmine na zewnatrz;
. przygotowanie publikacji do prasy i materiatéw na strone internetowg;
. publikowanie informacji o pracy organéw gminy, urzedu i innych jednostek
organizacyjnych;
5. wspotdziatanie z gminnymi instytucjami kultury, $wietlicami wiejskimi
i placéwkami o$wiatowymi,
6. upowszechnienie kultury fizycznej, turystyki, agroturystyki;
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7. tworzenie warunkow i planéw rozwoju sportu na terenie gminy;

8. wspdtpraca z klubami sportowymi;

9. koordynowanie i wspétorganizowanie imprez sportowo- rekreacyjnych
0 zasiegu gminnym i ponad gminnym,;

10. koordynowanie rozwoju bazy obiektow i urzgdzen sportowo-rekreacyjnych;

11. prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem zadan publicznych
organizacjom pozarzgdowym;

12. wspotpraca ze stowarzyszeniami, zwigzkami i organizacjami pozytku
publicznego;

13. typowanie sportowcdéw do przyznawania stypendiow i nagréd;

14. organizacja utrzymania i udostepniania bazy sportowo — rekreacyjnej;

15. prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem pozwolenia na organizacje

imprez masowych i czynnoséci dotyczgce zgromadzen publicznych;

opracowywanie gminnego kalendarza imprez;

prowadzenie procedur zwigzanych z przyznawaniem dotacji celowych

na realizacje zadan publicznych na podstawie przepiséw o dziatalno$ci
pozytku publicznego i wolontariacie, wspotpraca z organizacjami
realizujgcymi te zadania, nadzér i kontrola, sprawdzanie i weryfikacja
sprawozdan z ich realizacji oraz wydatkowania srodkoéw;

18. opracowywanie i realizacja programow wspotpracy z organizacjami

pozarzadowymi;

prowadzenie ewidencji pdl biwakowych i ewidencji obiektow hotelarskich

spetniajgcych minimalne wymagania;

opracowywanie regulamindéw udostepniania i korzystania z obiektow

sportowych i rekreacyjnych;

21. prowadzenie rejestru instytucji kultury;

22. sprawy zwigzane z ochrong zdrowia oraz koordynowanie akcji

i programow zdrowotnych;

organizowanie wspoétpracy gminy z zagranica;

przygotowanie, kompletowanie, sktadanie dokumentacji aplikacyjnej oraz

pozyskiwanie srodkéw krajowych i zagranicznych w zakresie

prowadzonych spraw;

zarzadzanie pozyskanymi srodkami pomocowymi po ich uzyskaniu,

rozliczanie przyznanych srodkéw pomocowych.

16.
17.

19.

20.

23.

24.

25.
26.

warunki pracy na
danym
stanowisku

1. Praca w siedzibie Urzedu Gminy w Swieszynie, stanowisko pracy
znajduje sie w budynku Swieszyno nr 71 na | pietrze, brak mozliwosci
poruszania sie woézkiem inwalidzkim, brak windy, w budynku znajdujg sie
kondygnacje: piwnica (archiwum), parter, wysoki parter, pierwsze pietro.
2. Umowa o prace;

3. Praca przy komputerze powyzej potowy dobowego czasu pracy,
obstuga urzadzen biurowych, praca z dokumentami, wyjazdy w teren,
organizacja imprez w plenerze.

wskaznik
zatrudnienia
os6b
niepetnosprawny
ch

4. Godziny pracy od 7:00”7do 15:00 (od poniedziatku do 7piatku)

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Swieszyno w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu marcu 2017 roku
wynosit ponizej 6%.

w jednostce,
wymagane 1. list motywacyjny,
dokumenty 2 cv

3. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie,
4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,
5. kserokopia dowqdu osobistego;




6. podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczgce petni zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

7. podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczace niekaralnosci
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslinie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

8. podpisane przez kandydata oSwiadczenie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na stanowisku Inspektora
ds.promocji, kultury, turystyki, kultury fizycznej,

9. podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z prowadzong
rekrutacjg ( zgodnie z art. 23 ust.1, pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych tj. Dz. U. z 2016 r., poz.922 ),

10. kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan
dodatkowych oraz innych umiejetnosci i kwalifikacji.

termin i miejsce | \Wymagane dokumenty kwalifikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu
Z':ES;’;‘:tOW Gminy: Swieszyno nr 71 - sekretariat pokdj Nr 3, w kopercie

z dopiskiem " Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds.promocji,
kultury, turystyki, kultury fizycznej w terminie do 21 kwietnia 2017 roku do
godziny 14:50.
Rozmowa kwalifikacyjna z osobami, ktére spetnia wymogi formalne
odbedzie sie dnia 25 kwietnia 2017 roku.
W przypadku przesyiki pocztowej o zachowaniu terminu decyduje data
wptywu do Urzedu Gminy.




