BURMISTRZ GORLIC
RYNEK 2 38-300 GORLICE
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor
w Biurze Informacji i Promocji Urzedu Miejskiego w Gorlicach

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia w rozumieniu przepisdow o szkonictwie wyzszym w zakresie:
geografii, turystyki, filologii polskej, dziennikarstwa;

3) co najmniej potroczne doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej;

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) niekaralnosé za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

6) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia;

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepiséw prawa:
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien publicznych;
2) dobra znajomosc¢ obstugi komputera, w tym umiejetnos¢ korzystania z edytoréw tekstéw i arkuszy
kalkulacyjnych (z pakietu MS Office lub innych);
3) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na podobnym stanowisku;
4) samodzielnos¢, rzetelnosé, komunikatywnosé, skrupulatnosé, systematycznos¢;
5) umiejetnosé pracy w zespole;
6) dobra organizacja pracy wiasnej;
7) znajomos¢ jezyka obcego (j. angielski, j. niemiecki, j. rosyjski)
8) doswiadczenie w zakresie fotografii i filmu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Bezposrednie, telefoniczne i elektroniczne udostepnianie osobom zainteresowanym informacji
niezbednych do wiasciwego zaplanowania wypoczynku na terenie Gorlic i okolic: danych o
atrakcjach turystycznych, aktualnych wydarzeniach kulturalnych i rozrywkowych, bazie noclegowej
i gastronomicznej, pomocy lekarskiej, komunikacji, bankowosci itp. oraz biezgce aktualizowanie
bazy posiadanych informacji;

2) Ewidencja i dystrybucja materiatéw informacyjnych i promocyjnych;

3) Udostepnianie 2 stanowisk komputerowych i urzadzenia wielofunkcyjnego dla potrzeb turystéw —
zapewnienie dostepu do sieci internetowej, umozliwienie wydruku informacji niezbednych do
zwiedzania Gorlici regionu itp.;

4) Udostepnianie dla potrzeb turystéw 2 infomatdw zewnetrznych;

5) Uczestnictwo w imprezach promocyjnych witasnych oraz organizowanych przez podmioty
zewnetrzne;

6) Organizowanie i wspoétorganizowanie pokazéw multimedialnych, odczytow, prelekcji, konferencji,
realizacja wystaw fotografii, malarstwa, pamigtek i innych zwigzanych z historig Gorlic, Bitwg 1915
roku, postacig Ignacego tukasiewicza itp.;



7) Wspodtorganizowanie w Pawilonie i bezposrednim otoczeniu wystaw malarskich i fotograficznych o
charakterze artystycznym, kameralnych koncertéw muzycznych, animowanie konkurséw
poswieconych tematyce Gorlic, ich historii itp.;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg miasta w kraju i zagranicg;

9) Koordynacja prac zwigzanych z wydawnictwami promocyjnymi i informacyjnymi, wspétpraca przy
przygotowywaniu ksigzek, publikacji, folderéw, filméw, spotéw reklamowych, map i innych
materiatdw promujgcych Miasto Gorlice;

10) Wspotpraca z radg Miasta w zakresie nadawania Honorowego Obywatelstwa oraz medali osobom

szczegolnie zastuzonym dla miasta;

11) Wspotpraca z Radg Redakeyjng Kuriera Gorlickiego;

12) Organizacja pobytu w miescie delegacji krajowych i zagranicznych;

13) Zbieranie aktualnych informacji z wydziatéw i jednostek organizacyjnych Urzedu, dotyczacych

organizowanych spotkan, imprez, inwestycji, robét itp.;

14) Gromadzenie i aktualizowanie danych teleadresowych oséb, instytucji, urzedéw, firm itp., do

ktorych kierowane sg zaproszenia, zyczenia itp.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny - wtasnorecznie podpisany;

2) Curriculum Vitae - wtasnorecznie podpisany wraz z o$wiadczeniem o tresci: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z
ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t. j.: Dz. U. z 2016 r., poz. 922)”;

3) Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) Kserokopie dyplomdéw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie
i kwalifikacje;

5) Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe
kandydata;

6) Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzystaé z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t. j. : Dz. U. z 2016 r. poz. 902z pdzn. zm.);

7) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

8) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

9) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku;
10) Ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow;

11) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Termin, sposdb sktadania dokumentéw aplikacyjnych

- Oferty w zaklejonej kopercie z napisem ,,Nabor na stanowisko Podinspektora w Biurze Informacji
i Promocji Urzedu Miejskiego w Gorlicach” nalezy przesytac na adres:

Urzad Miejski w Gorlicach

Rynek 2

38-300 Gorlice

lub dostarczy¢ osobiscie na Dziennik Podawczy Urzedu Miejskiego w Gorlicach Rynek 2, 38-300 Gorlice,
pok. nr 2 (parter).

- Nieprzekraczalny termin sktadania ofert — 11 wrzesnia 2017 r. godz. 15.30.

Podany termin dotyczy takze ofert nadsytanych pocztg - decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego
w Gorlicach.

Aplikacje, ktére wptyng do tut. Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



Nabdr zostanie przeprowadzony w nastepujacych etapach:

| etap — weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym,

Il etap — test jednokrotnego wyboru oraz pytania otwarte,

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Postepowanie kwalifikacyjne zostanie przeprowadzone przez Komisje Rekrutacyjng powotang przez
Burmistrza Miasta Gorlice odrebnym zarzgdzeniem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Miejskiego - Biuletyn
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Gorlicach, Rynek 2.

O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
i pocztg e-mail.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Gorlicach,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Informacje dodatkowe:

1) W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich
ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro ttumaczen lub ttumacza
przysiegtego.

2) Przez ztozenie dokumentéw uczestnik konkursu wyraza zgode na poddanie sie procedurze
konkursowej.

3) Informacji o konkursie udziela:

e kwestie organizacyjne: Magdalena Ludwin — Inspektor w Biurze Kadr i BHP —tel. 18/35 51 220,
e kwestie merytoryczne: Marcin Gugulski — Koordynator Biura Informacji i Promocji - tel. 18/35
51272.

4) Dokumenty aplikacyjne ztozone przez kandydata, ktéry w drodze konkursu zostanie zatrudniony
w Urzedzie Miejskim w Gorlicach zostang wpiete do jego akt osobowych. Pozostate dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

5) Zgodnie z art. 24 ust. 1 z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j.: Dz. U. z 2016
r., poz. 922) informuje, iz administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Urzad
Miejski w Gorlicach, ul. Rynek 2, 38-300 Gorlice. Dane bedg przetwarzane w celu realizacji procesu
rekrutacji, w tym udostepniane w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania w Biuletynie
Informacji Publicznej w celu ogtoszenia informacji o wynikach procedury rekrutacji zgodnie z art. 15
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.: Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z
pozn. zm.), i nie bedg udostepniane innym odbiorcom. Obowigzek podania danych wynika z ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j.:Dz. U. z 2016 r. poz. 1666z pézn. zm.) ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j: Dz. U. 22016 r., poz. 902 z pdzn zm.), ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych (t.j.: Dz. U. 2 2016 r. poz. 2046 z pézn. zm.) oraz innych przepiséw szczegdlnych.
Natomiast jesli osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie podaje dobrowolnie wiecej informacji, niz
wynika to z ww. przepisdow prawa, wowczas podstawg prawng do ich przetwarzania jest zgoda tej
osoby. Osobie, ktérej dane dotyczg, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich
poprawiania.

Warunki pracy:

1) Zatrudnienie od 29 wrzes$nia 2017 r. na petny etat w Urzedzie Miejskim w Gorlicach zgodnie z art.
16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.: Dz. U. z 2016 r., poz.
902 z pdzn. zm.).

2) Praca wykonywana jest na terenie Urzedu Miejskiego w Gorlicach: pomieszczenia biurowe,
w ktérych wykonywana jest praca oraz pozostata infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze,



drogi i przejécia, klatki schodowe — schody. Srodki pracy: komputer z drukarka, kserokopiarka,
niszczarka, faks i typowe narzedzia reczne niezbedne w pracy biurowej. Praca przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin, bezposredni kontakt z interesantami.

3) Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne: praca lekka pod wzgledem obcigzenia fizycznego,
nie wymagajgca szczegdlnych wymagan zdrowotnych, jedynie ogdlnego dobrego stanu zdrowia;
wymagane sg podstawowe badania lekarskie; wymagana jest sprawnos$é¢ komunikowania sie na
poziomie interpersonalnym oraz odpornos¢ na stres.

4) Regulamin Organizacyjny (Zarzadzenie Nr 128/2016 Burmistrza Miasta Gorlice z dnia 29 czerwca
2016 r. zmienione Zarzadzeniem Nr 215/2016 Burmistrza Miasta Gorlice z dnia 22 grudnia 2016 r.,
Zarzadzeniem Nr 65/2017 Burmistrza Miasta Gorlice z dnia 27 lutego 2017 r.), Zarzadzeniem Nr
156/2017 Burmistrza Miasta Gorlice z dnia 29 czerwca 2017 r. oraz Regulamin naboru pracownikow
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gorlicach (Zarzadzenie Nr 69/09 Burmistrza
Miasta Gorlice zdnia 25 czerwca 2009br.) zamieszczone sy na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego w Gorlicach.

Gorlice, dnia 30.08.2017 r.
Z-ca Burmistrza Miasta Gorlice

tukasz Batajewicz
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