Zarzadzenie Nr?.-§/U/2015
Burmistrza Czaplinka
z dnia 2 paidziernika 2015 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — Inspektora ds. promogji
i turystyki w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych {Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) oraz Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Czaplinku, bedacego zatacznikiem
do zarzadzenia Nr 23/U/2013 Burmistrza Czaplinka z dnia 13 sierpnia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Czaplinku” zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabédr na wolne stanowisko urzednicze — Inspektora ds. promocji i turystyki
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku. Tres$é ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Nabdr na wolne stanowisko zostanie przeprowadzony przez Komisje Rekrutacyjna
na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Czaplinku, bedacego zatacznikiem do zarzadzenia Nr 23/U/2013
Burmistrza Czaplinka z dnia 13 sierpnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia
»~Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Czaplinku”.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Czaplinek.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez:
1. Wywieszenie na tablicach ogtoszen Urzedu Miejskiego w Czaplinku.
2. Wywieszenie na tablicy ogloszen Powiatowego Urzedu Pracy w Drawsku Pomorskim
Filia w Czaplinku.
3. Opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Czaplinku.
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f)
g)

h)

Zatgcznik do zarzadzenia NrZﬁ/U/ZOlS

Burmistrza Czaplinka z dnia 2 pazdziernika 2015 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora ds. promocji i turystyki w Urzedzie Miejskim w Czaplinku

BURMISTRZ CZAPLINKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W CZAPLINKU, UL. RYNEK 6

INSPEKTOR DS. PROMOCII | TURYSTYKI

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze (preferowane administracja, turystyka),

co najmniej 3 letni staz pracy,

obywatelstwo polskie;

niekaralnosc za umysline przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i posiadanie petni praw publicznych,

dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

znajomosc przepisow prawa niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkéw
z zakresu: ustawa z dnia 18 sierpnia 2011 r. o bezpieczerstwie oséb przebywajgcych
na obszarach wodnych {Dz. U. z 2011 r. Nr 208, poz. 1240 z pdéin. zm.), ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 196, z p6in. zm.},
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 23 stycznia 2012 roku
w sprawie minimalnych wymagan dotyczacych liczby ratownikéw wodnych
zapewniajacych statg kontrole wyznaczonego obszaru wodnego (Dz. U. z 2012 r.
poz. 108), ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 594, z pdin. zm.).

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow ustawy Prawo Wodne z dnia 18 lipca 2001 r. {t jedn. Dz. U.
z 2015 r. poz. 469),

znajomos¢  przepisow ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu
postepowania administracyjnego;

ogolna wiedza z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zamowien
publicznych, Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych;

znajomos$¢ zagadnied z zakresu: tworzenia projektu, przygotowania wnioskow
o dofinansowanie projektu, wdrazania projektu, zarzadzania projektem, rozliczania
i sprawozdawczosci projektu;

doswiadczenie zawodowe na stanowiskach w jednostkach samorzadowych,

prawo jazdy kategorii B,

biegta obstuga komputera, w tym grafika komputerowa i administrowanie stronami
internetowymi,

posiadanie wiedzy na temat atrakcji turystycznych, waloréw przyrodniczo-
krajoznawczych, bazy turystycznej Gminy Czaplinek,

posiadanie ogolnej wiedzy o strukturze Urzedu Miejskiego w Czaplinku, gminnych
jednostkach organizacyjnych,



j) znajomosé w stopniu komunikatywnym jezyka angielskiego lub niemieckiego,

k) znajomosc zagadnien dot. kontroli zarzadcze;j,

1) tatwosc nawigzywania kontaktow, obowigzkowosc i terminowosé, kreatywnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢ w dziataniu, wysoka kultura osobista;

m} dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

a) koordynowanie | prowadzenie dziatan promocyjnych, przygotowywanie

i organizowanie oprawy promocyjnej imprez z udziatem gminy;
b} opracowywanie rocznych plandw imprez promocyjnych z udziatem gminy;

c) koordynacja prac zwigzanych z funkcjonowaniem gminnej strony internetowej,
nadzor nad aktualizacjg stron internetowych, opracowywanie materiatléw na strone

internetowgq przy wspotpracy z innymi referatami urzedu;

d) organizowanie spotkan, narad, konferencji, warsztatow z zakresu turystyki i promocji;

e} organizacja cyklicznych spotkan branzowych lokalnych gestorow turystycznych;

f) prowadzenie ewidencji kapielisk oraz spraw wynikajacych z zabezpieczeniem

bezpieczenstwa osob korzystajacych z kapielisk;
g) pozyskiwanie srodkow na dziatalno$¢ w sferze turystyki i promocji;
h) prowadzenie gminnego punktu informacji turystycznej;
i) wspolpraca ze stowarzyszeniem Lokalna Organizacja Turystyczna w Czaplinku;

j) nadzér nad utrzymaniem gminnych szlakow turystycznych i elementéw malej

infrastruktury;
k) organizacja konkurséw promujgcych gmine;
I) pozyskiwanie srodkow na rozwijanie przedsiebiorczosci na terenie gminy;
m) organizacja szkolen dia przedsiebiorcow i stowarzyszen;
n) prowadzenie spraw z zakresu lokalnego rynku pracy;

o) koordynowanie spraw zwigzanych z przynaleinoscia gminy do zagranicznych

zwigzkow i stowarzyszen;

p) zapewnienie kompleksowej obstugi delegacji zagranicznych zgodnie protokotem

dyplomatycznym przyjmowanych przez burmistrza i jego zastepce;
q) ttumaczenie bieigcej korespondencji zagranicznej na potrzeby burmistrza i urzedu;
r) przygotowywanie uczestnictwa gminy w targach, wystawach miedzynarodowych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy
a} praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Czaplinku, przy ul. Rynek 1;

b) specyficzny charakter pracy w referacie — mozliwa praca po godzinach oraz weekendy

i Swieta;

¢) pierwsza umowa 0 prace moie zosta¢ zawarta na czas okreslony z moiliwoscig

przedtuzenia jej na czas nieokreslony po odbyciu stuzby przygotowawczej;
d) proponowany termin rozpoczecia pracy: 1 listopada 2015 r.;

e) wynagrodzenie: wg. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786)
oraz obowigzujacego Regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim w Czaplinku;
f) praca administracyjno — biurowa,
g} praca przy komputerze powyiej 4 godzin dziennie;
h) moiliwosé uczestniczenia w szkoleniach.

5. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Czaplinku
w miesigcu sierpniu 2015 r. wyniost 1,4 % w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r., Nr 127, poz. 721, z pdin.zm.}.



6. Informacje dodatkowe

a) Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) zobowigzane beda
do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie diuzej niz 3 miesigce i uzyskania
pozytywnego wyniku egzaminu konczgcego stuibe przygotowawczg.

b} Burmistrz moze zwolnic z cbowiazku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktorego wiedza lub umiejetnosci umotiliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow,
szczegoty okresla zarzadzenie Nr 2/U/2015 Burmistrza Czaplinka z dnia 23 stycznia
2015 r. w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b} CV z opisem przebiegu pracy,

¢) oryginat kwestionariusza osobowego,

d) oryginaly lub uwierzytelnione przez osoby przystgepujace do naboru kserokopie
dokumentow potwierdzajacych:

a) wyksztatcenie (dyplom ukonczenia szkoly),

b) doswiadczenie zawodowe (staz pracy, zaswiadczenia, Swiadectwa pracy),
c) opinie, referencje,

d) tozsamosc (dowod osobisty).

e) wiasnorecznie podpisane odwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysdlne przestepstwo $cigane 2z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe (wyloniony kandydat przed nawigzaniem
stosunku pracy przedklada zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

f) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

g) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z péin. zm.};

h) inne moggce miec znaczenie przy podejmowaniu decyzji o wyborze kandydata.
Wymagane dokumenty aplikacyjne (w przypadku przedktadania kopii dokumentéw po ich
uwierzytelnieniu) nalezy sktadac w zamknietej kopercie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu
Miejskiego w Czaplinku, 78 - 550 Czaplinek, ul. Rynek 6. W przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego poczta -  elektroniczng na  adres:
czaplinek@czaplinek.pl z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora
ds. promocji i turystyki w Urzedzie Miejskim w Czaplinku”, w terminie do dnia
15 paidziernika 2015 r. do godz. 14.00.

Aplikacje nadane na poczcie lub doreczone przez inny podmiot, ktére wplyna do Urzedu
Miejskiego w Czaplinku po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.czaplinek.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Czaplinku.

Kaidy z kandydatéw spetniajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.
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