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PREZYDENT MIASTA ELKU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Naczelnik Wydziatu Promoc;ji, Sportu i Kultury w Urzedzie Miasta Etku

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a)
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obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

co najmniej 5-letni staz pracy,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwo umysine,

bardzo dobra znajomo$¢ obowigzujgcych regulacji prawnych, a w szczegdlnosci przepiséw:
ustawy 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o sporcie, ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawy o bezpieczeristwie imprez
masowych, ustawy Prawo zamowied publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

zdolnos$ci menadzerskie i organizatorskie oraz umiejetnosé kierowania zespotem,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

biegta znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i w pismie,

nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

mile widziany co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku kierowniczym,
dyspozycyjnosc,

predyspozycje do organizowania i prowadzenia przedsiewzie¢ promocyjnych,
znajomos¢ obstugi komputera,

komunikatywnos¢, kreatywnosc, wysoka kultura asobista, odporno$é na stres.

2. Zakres zadan:

W zakresie kultury i kultury fizycznej:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

opracowywanie projektow plandw rozwoju kultury w miescie,

inicjowanie, opiniowanie i zatwierdzanie plandéw (w tym planéw finansowych) miejskim
instytucjom kultury oraz nadzér nad ich realizacjg,

wspotpraca z instytucjami kultury finansowanymi z budzetu Miasta Etku,

stwarzanie warunkdéw i podejmowanie dziatan, zapewniajgcych rozwdj twdrczosci
artystycznej, w tym wspotpracy ze srodowiskami artystycznymi,

wspodtpraca ze stowarzyszeniami realizujacymi zadania miasta z zakresu kultury oraz nadzér
nad wykonywanymi zadaniami, wspdtpraca w tym zakresie z Biurem Wspdtpracy z Organiza-
cjami Pozarzadowymi,

opracowywanie projektow plandw rozwoju sportu w miescie,

inicjowanie, opiniowanie i zatwierdzanie planéw Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
(MQSIR),



h) wspdtpraca z MOSIR w planowaniu (w tym réwniez w planowaniu finansowym) i realizacji
ustug z zakresu kultury fizycznej i sportu,

i) wspotpraca ze stowarzyszeniami, klubami i uczniowskimi klubami sportowymi realizujgcymi
zadania miasta z zakresu kultury fizycznej i sportu oraz nadzér nad wykonywanymi zadaniami,
wspofpraca w tym zakresie z Biurem Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi,

j) inicjowanie nowych dziatan majgcych wptyw na rozwdj sportu, turystyki i promocji miasta,
koordynacja i nadzdr nad ich wdrazaniem,

k) wspotpraca w planowaniu i nadzor nad realizacjg imprez masowych realizowanych przez
MOSIR,

) nadzor nad przygotowaniami do sezonu turystyczno — wypoczynkowego,

m) wspoipraca z jednostkami kultury i MOSIR w zakresie planowama i organizowania obchoddéw
$wigt pafstwowych, uroczystosci miejskich,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw i nagrod sportowych,
artystycznych.

W zakresie dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej miasta:

a) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego, turystycznego, sportowego miasta
w kraju i zagranicg oraz wspotpraca z innymi instytucjami i organizacjami w tym zakresie,
b) ksztattowanie pozytywnego wizerunku miasta, w tym:

- opracowywanie programow promocji miasta,

- Inicjowanie | wspotudziat w organizacji przedsiewzie¢ promujgcych miasto,

- prowadzenie wspdipracy ze srodowiskami w kraju i za granica,

- wspofpraca w zakresie promocji miasta z organami administracji rzadowej
i samorzadowej, stowarzyszeniami i innymi organizacjami i instytucjami,

- opracowywanie wydawnictw | materiatow o charakterze promocyjno — informacyjnym
Miasta Etku, z wykorzystaniem rdznych metod i technik promocyjnych, w tym sieci
internetowej oraz nadzor graficzny i merytoryczny nad zamawianymi wydawnictwami
i przygotowywanie projektow umow i zlecen w tym zakresie,

- nadzor nad prowadzeniem i biezacym aktualizowaniem oficjalnej strony internetowej
Urzedu Miasta Etku,

- nadzor nad administrowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

- utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami mediow,

- kreowanie i promowanie nowych atrakcji i produktéw turystycznych Etku,
wspotdziatanie z branig turystyczng w tym zakresie.

c) wydawanie decyzji zezwalajgcej na przeprowadzenie lub decyzji o zakazie przeprowadzenia
imprezy masowej oraz kontrola przestrzegania wydanych decyzji,

d) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg zadan miasta w dziedzinie turystyki,

e) zapewnienie niezbednej obstugi Prezydenta Miasta w zakresie wynikajagcym miedzy innymi
z jego funkcji reprezentacyjnych,

f) organizacyjne zabezpieczenie wizyt delegacji krajowych i zagranicznych, przedstawicieli
korpusu dyplomatycznego, osobistosci zycia publicznego,

g) realizacja zadan z zakresu wspédtpracy miasta z partnerami zagranicznymi,

h) prowadzenie konkursdw ohjetych patronatem Prezydenta Miasta Etku.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Zatrudnienie nastapi w oparciu 0 umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy. Praca
odbywac sie bedzie w obiekcie Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 4, jak réwniez na terenie
miasta, np. w trakcie organizowanych imprez. Wystepuje praca przy komputerze powigzana
z obstugg urzadzen biurowych. Budynek zapewnia bezpieczne warunki pracy. W budynku znajduje
sie winda.



W miesigcu poprzedzajgcym date ogfoszenia o naborze wskainik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wyniést co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wedtug zatgcznika),

b) curriculum vitae /CV/,

c) list motywacyjny,

d) kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztatcenie i staz pracy,

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
oraz o braku skazania za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe (wedtug zatgcznika),

f) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych - Dz. U. z 2016r,,
poz. 922 (wedtug zatgcznika),

g) opracowanie pisemne pod nazwg ,Koncepcja dziatah podejmowanych na rzecz promocji
miasta Etku, rozwoju sportu i kultury w okresie 5-letnim" (maksymalnie 10 stron A 4,
czcionka Times New Roman, wielko$¢ czcionki 12, interlinia 1,5). Koncepcja zawiera¢ winna
nastepujgce elementy:

- opis zakresu dziatalnosci Wydziatu Promocji, Sportu i Kultury w Urzedzie Miasta Etku;

- propozycje nowych oraz rozwoju istniejgcych dziatan podejmowanych w zakresie kultury, sportu,
dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej miasta Etku,

- wskazanie Zrddet finansowania podejmowanych dziatarh z uwzglednieniem dochodéw wiasnych
i Srodkéw zewnetrznych;

- wskazanie propozycji inicjatyw (dziatan) o wyraznym charakterze ponadregionalnym oraz o znacz-
nym potencjale wptywu na rozwdj regionu;

h) zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na stanowisku kierowniczym.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys, oéwiadczenia oraz ,Koncepcja dziatan...” muszg
by¢ odrecznie podpisane przez Kandydata.

5. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukonczonych kursach, szkoleniach;
2) rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) | etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,

b} Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci okreslonych
w aplikacji, ze szczegdinym uwzglednieniem konkretnych propozycji kandydata w zakresie promocji
gospodarczej miasta oraz realizowanych wydarzen kulturalnych, sportowych i turystycznych. Czesc
rozmowy odbedzie sie w jezyku angielskim.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentdéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 7 paidziernika 2016 roku do godz.
15:30 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Naczelnika Wydziatu Promocji,
Sportu i Kultury w Efku”:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Etku, pok. nr 114, lub

2) poczta tradycyjng na adres — Urzad Miasta w Etku, 19-300 Etk, ul. Pitsudskiego 4.



Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu pocztg po wyzej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci skfadania dokumentdw poczta elektroniczng. Do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytacznie kandydaci spetniajgcy wymagania
niezbedne okreslone w pkt 1 ogtoszenia o naborze. Aplikacje, ktére nie spetnia wymagan niezbednych
podanych w ogtoszeniu zostang odesfane kandydatom.

Kandydaci powiadomieni zostana telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegdtowy
zakres zadan Wydziatu Promocji, Sportu i Kultury okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Etku nadany Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 723/2012 z dnia 1 sierpnia 2012 r. z pdin. zm.,
opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej:

http://bip.um.elk.pl /urzad /regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pan Marcin Radzitowicz — Sekretarz Miasta Etku. tel. 87 7326208,
pok. 108 w Urzedzie Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

8. Informacja o wynikach konkursu:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.
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