BURMISTRZ BIALEGO BORU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. promocji gminy oraz obstugi sekretariatu w Urzedzie Miejskim w Biatym Borze

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Biatym Borze
78-425 Biaty Bor, ul. Stupska 10
tel. 94 37 39 002

fax. 94 37 39 745

e-mail: gmina@bialybor.com.pl

Il. Okreslenie stanowiska:
stanowisko: ds. promocji gminy oraz obstugi sekretariatu w Urzedzie Miejskim w Biatym Borze

lll. Wymaganie niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

wyksztatcenie wyzsze,

prawo jazdy kat. B.,

znajomos¢ jezyka obcego (preferowany angielski, niemiecki),

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)

min. 3 letni stazu pracy,

znajomos¢ obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, Internet, poczta elektroniczna,
elektroniczny obieg dokumentow),

doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkow pozabudzetowych,

doswiadczenie w organizacji imprez,

komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, kreatywnos$¢, samodzielno$é i umiejetno$é organizowania pracy
wtasnej, umiejetnos¢ pracy w zespole.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
w_zakresie promocjii turystyki:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)
10)
11)

12)
13)

14)

przygotowywanie projektéw plandw rozwoju turystycznego i kulturalnego gminy oraz realizacja zadan

wynikajacych z tych programdw,

prowadzenie strony internetowej gminy,

prowadzenie portali spotecznosciowych Gminy Biaty Bor (typu Facebook),

wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi, instytucjami w celu konsultowania pozgdanych kierunkéw

rozwoju kulturalnego oraz turystycznego gminy,

wspotpraca przy opracowaniu oferty gospodarczej gminy, propagowanie jej waloréw turystycznych,

kulturowych oraz gospodarczych,

inspirowanie i koordynowanie dziatan i przedsiewzie¢ z zakresu kultury, sztuki oraz turystyki,

wspotpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami, zespotami artystycznymi, indywidualnymi twércami

oraz przedsiebiorcami w zakresie spoteczno — gospodarczego rozwoju gminy,

podejmowanie dziatan na rzecz wspétpracy miedzynarodowej, a w szczegdlnosci:

e prowadzenie wspoétpracy z krajowymi i zagranicznymi instytucjami, agendami w zakresie rozwoju
turystycznego gminy,

e prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoétpracg zagraniczng z gminami partnerskimi, w tym m.in.
inicjowanie wizyt, spotkan i negocjacji,

podejmowanie zadan na rzecz wspotpracy miedzygminne;j,

prowadzenie rejestru zwigzkdw miedzygminnych i stowarzyszen do ktérych przynalezy gmina,

promocja gminy w kraju i za granicg m.in. poprzez zabezpieczenie niezbednych materiatdw promocyjnych:

foldery, filmy gadzety, wspdtudziat w prowadzeniu strony internetowej gminy itp.,

prowadzenie bazy danych obiektéw swiadczgcych ustugi hotelarskie na terenie gminy,

prowadzenie ewidencji obiektow nie bedgcych obiektami hotelarskimi, w ktérych sg swiadczone ustugi

hotelarskie,

prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,
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15) wspdtdziatanie z Biatoborskim Centrum Kultury i Rekreacji w Biatym Borze w zakresie organizowania

16)

imprez promocyjno-kulturalnych,
realizowanie zadan gminy w zakresie obowigzkdw wynikajgcych z ustawy o mniejszosciach narodowych
i etnicznych oraz o jezyku regionalnym.

W zakresie sportu:

1)

2)
3)

4)
5)

nadzér nad dziatalnodcig stowarzyszen kultury fizycznej i zwigzkéw sportowych oraz udzielanie im
pomocy w realizacji zadan,

nadzér nad dziatalnoscig kompleksu boisk sportowych administrowanych przez gmine,

upowszechnianie kultury fizycznej, sportu i turystyki, wspotudziat w organizowaniu imprez sportowo-
rekreacyjnych na terenie gminy,

wspomaganie inicjatyw w zakresie rozwoju i upowszechniania sportu oséb niepetnosprawnych,
wykonywanie innych zadan, nie wymienionych w zakresie czynnosci, zleconych przez przetozonego
w zakresie prowadzonych spraw.

W zakresie obstugi sekretariatu:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

zapewnienie sprawnej organizacji sekretariatu, centrali telefonicznej oraz spraw zwigzanych z obstuga
poczty elektronicznej,

rejestracja spraw w systemie e-Urzad (elektronicznym obiegu dokumentéw),

zapewnienie sprawnego obiegu pism ztozonych do podpisu Burmistrza,

zamieszczanie na tablicy urzedowej oraz BIP (biuletyn Informacji Publicznej) informacji, ogtoszen,
wezwan itp.,

zabezpieczenie organizacyjno-techniczne spotkan organizowanych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza

i Sekretarza,

prowadzenie kalendarza konferencji, kursokonferencji, imprez i innych spotkan oraz przygotowywanie
Burmistrzowi niezbednych dokumentacji i materiatéw z tym zwigzanych, a takze odpowiednio wczesniej
informowanie i przypominanie o powyzszym,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu Miejskiego w Biatym Borze,

prowadzenie rejestru ewidencji wyj$¢ pracownikéw urzedu,

prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

prowadzenie rejestru wydanych legitymacji stuzbowych,

nieodptatne udostepnianie interesantom elektronicznych zbioréw Dziennikéw Ustaw, Monitora Polskiego,
Dziennikéw Urzedowych Wojewddztwa Zachodniopomorskiego do powszechnego wglagdu w godzinach
pracy Urzedu,

VI. Warunki pracy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

wymiar czasu pracy petny, 40 godz. tygodniowo,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace od dnia 27 grudnia 2023 r.

praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku (wymagana dyspozycyjnos¢ poza godzinami pracy
podczas organizowanych imprez, spotkan)

miejsce pracy na | pietrze budynku Urzedu Miejskiego Biatym Borze, budynek jest przystosowany dla oséb
niepetnosprawnych,

na stanowisku pracy wystepujg obcigzenia: narzagdu wzroku i uktadu miesniowo-szkieletowego, praca przy
komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzace;j,

narzedzia pracy - komputer i sprzet biurowy.

VII. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych za miesigc poprzedzajgcy date upublicznienia ogtoszenia wynosi
powyzej 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

list motywacyjny,

zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie kandydata, (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do pobrania w zatgczniku),

mile widziane referencje,



7) wiasnorecznie podpisane pisemne os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

8) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym
lub innych zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego
w Biatym Borze, pokdj Nr 8 lub przestaé pocztg na adres: Urzad Miejski w Biatym Borze 78-425 Biaty Bér, ul. Stupska
10, z dopiskiem na kopercie: Nabdr na stanowisko ds. obstugi sekretariatu Burmistrza oraz promocji gminy,
w terminie do dnia 4 grudnia 2023r. (wtgcznie) w godzinach pracy urzedu.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Za date
ztozenia ofert uwaza sie date wptywu przesytki do Urzedu Miejskiego w Biatym Borze.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Biatym Borze www.bip.bialybor.com.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Informacje dodatkowe o naborze mozina uzyskaé w Urzedzie Miejskim w Biatym Borze — pracownikiem
uprawnionym do kontaktu jest Sekretarz Gminy tel. 94 3739002, wew. 521

X. Inne informacje:

Ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan niezbednych (formalnych)
dla kandydata na wskazane przez niego stanowisko.

Osoby spetniajgce kryteria zawarte w ogtoszeniu zostang zaproszone do sprawdzenia wiedzy teoretycznej
i praktycznej oraz na rozmowe kwalifikacyjng. W zwigzku z powyzszym prosimy o podanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem (numer telefonu).

Oferty odrzucone bedzie mozna odebra¢ w terminie do 1 miesigca od ostatecznego terminu.
Z prowadzonego postepowania konkursowego zostanie sporzadzony protokét.

Burmistrz Biatego Boru
/-/ Pawet Stanistaw Mikotajewski
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XlI. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych przy procesie rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych — dalej
RODO), informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Gmina Biaty Bér — Urzad Miejski w Biatym Borze, reprezentowana przez Burmistrza Biatego Boru z siedziba:

ul. Stupska 10, 78-425 Biaty Bor.

Inspektorem Ochrony Danych

W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi ustanowiono kontakt sie z Inspektorem ochrony danych , poprzez

korespondencje przestang elektronicznie na adres e-mail: iod@zeto.koszalin.pl lub pisemnie na adres Urzad

Miejski, ul. Stupska 10, 78-425 Biaty Bor, z dopiskiem INSPEKTOR DANYCH OSOBOWYCH.

1. Celeipodstawy przetwarzania
Jako Administrator bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowigzujacych przepiséw
prawa i udzielonej zgody w celu rozpatrzenia oferty pracy.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane w celu

przeprowadzenia konkursu na kandydata na stanowisko ds. promocji gminy oraz obstugi sekretariatu w

Urzedzie Miejskim w Biatym Borze, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody , ktéra

moze zostaé¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktédrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Paristwa zgoda

na ich przetwarzanie , ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

1- Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.);

2 - Art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

3,4 - Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

2. Okres przetwarzania danych - Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres do czasu wytonienia,
przez Komisje Konkursowg, kandydata na stanowisko ds. promocji gminy oraz obstugi sekretariatu w
Urzedzie Miejskim w Biatym Borze.

W uzasadnionych przypadkach okres ten moze ulec wydtuzeniu. Okres przechowywania dokumentacji

wskazany w Rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych wykazow akt oraz instrukcji organizacyjnych, tj. okres przechowywania w ramach archiwizacji
dokumentéw zgodnej z prawem. W przypadku konkursu dane osdb biorgcych udziat w konkursie, ale finalnie
nie wybranych przez Komisje Konkursowg bedg przechowywane przez okres do 3 miesiecy od daty
zakonczenia prac Komisji Konkursowej.

3. Odbiorcy danych - Do Pani/Pana danych osobowych moga tez mie¢ dostep podmioty upowaznione do odbioru
danych osobowych na podstawie odpowiednich przepisow prawa. Administrator nie przekazuje danych
osobowych przetwarzanych w swoich zbiorach do panistw trzecich, ani Zzadnych organizacji
miedzynarodowych.

4. Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:

a) w kazdej chwili przystuguje prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;
Administrator danych osobowych przestanie przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w celach
wskazanych w pkt 1, chyba, ze w stosunku do tych danych istnieja prawnie uzasadnione podstawy,
ktére sa nadrzedne wobec Pani/Pana interesdw, praw i wolnosci lub dane beda niezbedne
do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

b) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

c) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

d) prawo do usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych, jesli nie ma innej podstawy prawnej
przetwarzania, w tym przetwarzania po wycofaniu udzielonej zgody,

e) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

f)  prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Urzad Ochrony Danych Osobowych (Warszawa,
ul. Stawki 2).

5. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych - Podanie danych jest obowigzkowe w sytuacji,
gdy przestanke przetwarzania stanowi przepis prawa. Podanie danych ma charakter dobrowolny w
pozostatych przypadkach. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art.
22! Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panistwa innych danych jest dobrowolne.

Profilowanie i zautomatyzowane podejmowanie decyzji - W procesie przetwarzania danych osobowych

Administrator danych osobowych nie podejmuje decyzji w sposdb zautomatyzowany, z uwzglednieniem

profilowania, w oparciu o dane przekazane do przetwarzania.

Biaty Bér, dnia 20.11. 2023r.
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