Zalacznik do Decyzji Nr 210.1.2015
Burmistrza Miasta Hawy z dnia 19 stycznia 2015 r.

Ogloszenie
Burmistrz Miasta Ilawy
oglasza nabor na stanowisko Kierownika — 1 etat
Wydzialu Promocji i Wspélpracy z Zagranicg
w Urzedzie Miasta Ilawy, ul. Niepodleglosci 13

I. Kandydat na stanowisko powinien spelnia¢ nastepujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

II

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

4. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

5. staz pracy - minimum 5 lat w tym co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie
przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z
wymaganiami stanowiska, ktorego dotyczy nabor,

6. wyksztalcenie — wyzsze

7. biegla znajomosc¢ jezyka angielskiego w mowie i1 piSmie.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomoS$¢ przepisow z zakresu administracji publicznej, a w szczeg6lnoSci ustaw:

0 samorzadzie gminnym,

Kodeks postepowania administracyjnego,

o finansach publicznych,

o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

Prawo zamowien publicznych,

o ustugach turystycznych,

Prawo prasowe,

o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

2) doswiadczenie zawodowe — wskazane doswiadczenie w pracy w administracji
publicznej, promocji, turystyce oraz w kierowaniu zespotem,

3) predyspozycje osobowosciowe — kreatywno$é, umiejetnos$é pracy w zespole, wysokie
kompetencje komunikacyjne, umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,

4) inne — biegla znajomo$¢ obstugi komputera (znajomos$¢ programoéw Windows,
Microsoft Office), mile widziana znajomo$¢ innych jezykéw obcych.

Podstawowy zakres obowigzkéw stuzbowych:

1. Kompleksowa promocja Miasta (gospodarcza, turystyczna, inwestycyjna), w kraju i zagranica oraz wspieranie
inicjatyw gospodarczych, turystycznych i inwestycyjnych.

2.  Opracowywanie materiatéw informacyjnych i reklamowych o Miescie.

3. Administrowanie i aktualizacja oficjalnego serwisu internetowego Miasta.

4. Organizacja i obsluga kontaktow zagranicznych i krajowych Rady i Burmistrza, w szczeg6lnosci z miastami
partnerskimi, i wspolpraca w tym zakresie z instytucjami i organizacjami Polsce.

5. Kompleksowa organizacja i obstuga wyjazdow zagranicznych Rady i Burmistrza oraz obstuga pobytu delegacji
zagranicznych w Miedcie.

6. Prowadzenie rejestru organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie Miasta.

7. Prowadzenie rejestru pol biwakowych oraz innych obiektéw branzy hotelarsko-gastronomiczne;.

8. Monitorowanie potrzeb turystéw, analizowanie ruchu turystycznego oraz sporzadzaniem sprawozdan i analiz.

9. Nadzér nad prowadzeniem Biura Informacji Turystycznej, z wylaczeniem dziatalnosci zwiazanej ze sprzedazg
pamiatek i gadzetéw z awy.

10. Realizacja polityki informacyjnej organdw Miasta i wspdtpraca z mediami.

11. Przygotowywanie materiatéw informacyjnych oraz ogloszen dla medidw.
12. Zapewnianie udzielania odpowiedzi na krytyke i interwencj¢ medidéw oraz zamieszczanie sprostowan.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe,

2. praca w wymiarze 1 etatu.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Ilawy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
II1.Oferta powinna zawierac:

1. Wymagane dokumenty niezbe¢dne:

1) wypelniony kwestionariusz osobowy,

2) kopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

3) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia
(w przypadku trwania zatrudnienia — o§wiadczenie kandydata o okresie wykonywania
pracy),

4) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy na
wymienionym stanowisku,

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych, a takze o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o
tredci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z
pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)”

2. Dokumenty dodatkowe:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.
IV. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko

Kierownika Wydzialu Promocji i Wspolpracy z Zagranicq w Urzedzie Miasta Itawy”
bezposrednio w pokoju 312 (Sekretariat Burmistrza) lub za posrednictwem poczty na
adres: Urzgd Miasta Itawy ul. Niepodleglosci 13, 14-200 Ilawa w terminie do dnia 30
stycznia 2015r. do godz. 15% (liczy si¢ data wptywu do Urzedu Miasta).

V. Informacje dodatkowe

1. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest przedtozy¢:

1) informacjg¢ o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Karny,

2) orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym
stanowisku.

2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.umilawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ w Punkcie Obstugi
Interesanta w siedzibie Urzedu Miasta Itawy ul. Niepodleglosei 13, 14-200 Itawa po
przeprowadzonym naborze.

3. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostana zatrudnieni zostang zniszczone.




