Burmistrz Miasta Bartoszyce
oglasza nabor na wolne stanowisko
referenta w Wydziale Kultury, Sportu, Wspélpracy i Rozwoju
URZAD MIASTA BARTOSZYCE
11 -200 BARTOSZYCE, ul. BOH. MONTE CASSINO 1
1 etat

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

Wyksztalcenie wyzsze, preferowane humanistyczne.

Doswiadczenie zawodowe: co najmniej roczny staz pracy.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych*.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
5)

1)
2)
3)
4)
5)

Umiejetnosci zawodowe

znajomo$¢ regut jezyka polskiego,

poprawne, swobodne wystawianie si¢ w mowie 1 piSmie,

znajomo$¢ zasad funkcjonowania oraz finansowania samorzadu terytorialnego na poziomie
gminy,

znajomos¢ pakietu MS Office, obstuga urzadzen biurowych,

tatwo$§¢ w poruszaniu si¢ w srodowisku Internetu.

Predyspozycje osobowosciowe:

samodzielno$¢,

odpowiedzialnos$¢, rzetelnos¢, profesjonalizm w dziataniu,
komunikatywnos¢ w kontaktach stuzbowych,

umiejetno$¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odporno$¢ na stres,
inicjatywa, dyspozycyjnos¢, kreatywno$¢ i zaangazowanie.

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

Dokumentowanie i pisanie informacji, w tym prasowych oraz na stron¢ internetowa, na
podstawie aktoéw prawnych, a takze innych Zrédel, we wspdlpracy z merytorycznymi
komorkami organizacyjnymi.

Koordynacja przeptywu informacji miedzy komérkami organizacyjnymi/wydziatami Urzedu
Miasta Bartoszyce i jednostkami organizacyjnymi Miasta Bartoszyce.



~

Zbieranie informacji o biezgcej pracy i dziataniach na poszczeg6élnych stanowiskach pracy
w Urzedzie Miasta Bartoszyce oraz informacji o dziataniach podejmowanych przez jednostki
organizacyjne miasta Bartoszyce.

Przeglad i monitoring mediow oraz wybranych portali internetowych w zakresie
tematycznym dotyczacym dziatalno$ci Urzedu Miasta Bartoszyce i jej wplywu na zycie
mieszkancoOw miasta.

Prowadzenie spraw dotyczacych wspoétpracy z mediami, m.in. wspdtpraca z komorkami
organizacyjnymi przy przygotowywaniu odpowiedzi na wptywajace zapytania.

Wspétpraca przy upowszechnianiu wiedzy o dziatalnosci Urzedu.

Prowadzenie badan dotyczacych satysfakcji klienta; sporzadzanie analiz i wnioskow.
Archiwizowanie dokumentow.

I11. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

praca w siedzibie urzedu oraz poza siedziba urzedu, w ustalonych godzinach, wykonywana
przy stanowisku komputerowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
z przewaga wysitku umystowego, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci,
oswietlenie naturalne i sztuczne,

stanowisko pracy niedostosowane dla oséb niepetnosprawnych ruchowo.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Informujemy, ze wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Bartoszyce,
w miesiacu listopadzie 2018 r. wynosil powyzej 6%.

V. Wymagane dokumenty:
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9.

List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku.
Zyciorys zawodowy — curriculum vitae.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Kserokopie dyploméw lub $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych.

Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowigzkow na wskazanym
stanowisku.

10. Kserokopia dowodu osobistego.

Dokumenty dodatkowe:

1.
2.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach.
Inne, ktére kandydat uwaza za istotne w jego przysztej pracy.

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1. Termin:
2018-12-24 do godz. 11.00


http://bip.warmia.mazury.pl/urzad_marszalkowski/system/pobierz.php?id=2834

2. Sposob:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) nalezy opatrzy¢ witasnorecznie podpisang klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu naboru i zatrudnienia zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem
I nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Wydziale
Kultury, Sportu, Wspolpracy i Rozwoju”.

3. Migjsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych osob
w Sekretariacie Urzgdu Miasta Bartoszyce (pok. Nr 15), ul. Boh. Monte Cassino 1, 11 — 200
Bartoszyce lub przesta¢ poczta.

O zachowaniu terminu decyduje data wpltywu do Urzedu Miasta Bartoszyce.

VII. Informacje dodatkowe:

Konkurs bedzie si¢ skladal z dwoch etapow:
| etap — weryfikacja zlozonych dokumentow.

Aby zakwalifikowaé si¢ do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spelnia¢ wymagania
niezbedne oraz wymagania dodatkowe oraz prawidlowo zlozy¢ komplet wymaganych
dokumentow.

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna wraz ze sprawdzeniem umiejetnosci poprawnego
sporzadzania informacji.

O terminie Il etapu postgpowania kandydaci beda informowani telefonicznie.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miasta Bartoszyce po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob
niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow nie beda rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajagcymi staz pracy sa: $wiadectwa pracy oraz zaswiadczenia o aktualnym
zatrudnieniu.

Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty wydane
w jezyku obcym muszg by¢ przetlumaczone przez ttumacza przysiggltego.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego organizuje si¢
stuzbe przygotowawczg. Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesigce 1 konczy si¢
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.



*Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostac zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim Ilub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy
publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych interesow panstwa, jezeli posiada
znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym przepisach o stuzbie cywilnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej bip.bartoszyce.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta Bartoszyce.

Burmistrz Miasta Bartoszyce

/-1 Piotr Petrykowski

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Informujemy, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Bartoszyce z siedzibg
w Urzedzie Miasta Bartoszyce przy ul. Boh. Monte Cassino 1, 11-200 Bartoszyce.
Z administratorem danych osobowych mozna skontaktowac si¢ poprzez adres mailowy
urzad@bartoszyce.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

2. U Administratora jest inspektor ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowac si¢ poprzez
email urzad@bartoszyce.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Z inspektorem Danych Osobowych mozna kontaktowac si¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

4. Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego
na wskazane stanowisko na potrzeby zawarcia ewentualnej umowy o prac¢ na podstawie art.
6 ust. 1 lit. b RODO.



http://bip.bartoszyce.pl/
mailto:urzad@bartoszyce.pl
mailto:urzad@bartoszyce.pl

