Nasz znak: 00G.2110.12.2024 task, dn. 13 listopada 2024 r.

Urzad Miejski w tasku, 98 - 100 task, ul. Warszawska 14
ogfasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Naczelnik Wydziatu Kultury i Promocji

w wymiarze: 1 etat.
planowane zatrudnienie: 1 styczen 2025 r.

1. Wymagania niezbedne:

A) o charakterze formalnym :

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktédrym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP - dla obywateli z innych pafnstw wymagana jest znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku: wyksztatcenie wyzsze
i co najmniej 5 - letni staz pracy lub okresy wykonywania dziatalnos$ci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na stanowisko;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

B) wymagania pozostate:

1) minimum 2 letnie doswiadczenie w pracy na stanowiskach zwigzanych z promocjg i marketingiem;

2) znajomos$¢ przepisOw: ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy
o bibliotekach, o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy Prawo zaméwien publicznych;
4) umiejetnosé inicjowania dziatan i kierowania zespotem;

5) koncepcja dziatan promujgcych gmine task przedstawiona w formie pisemnej- do 10 stron formatu A4.

2. Wymagania dodatkowe:

1) kursy i szkolenia w zakresie marketingu, zarzadzania;

2) znajomos$é zagadnien w zakresie tworzenia, realizacji i rozliczania projektow finansowanych
z programéw zewnetrznych;

3) doswiadczenie we wspotpracy z przedsiebiorcami;

4) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, kreatywnosé, komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres, dobra
organizacja pracy;

OZNACZENIE Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami. Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo
w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami, ktore spetniajg wszystkie nastepujgce warunki, ztozyty w terminie oferte wraz
z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢, spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu, po rekrutacji znalazty sie
w gronie najlepszych kandydatow.
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5) dobra znajomos¢ obstugi komputera - pakiet MS Office, w tym Excel, znajomos¢ programdw graficznych

na poziomie podstawowym;

6) umiejetnos¢ tworzenia materiatdéw o charakterze informacyjno - promocyjnym;

7) umiejetnos¢ wystapien publicznych;

8) znajomosc jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie komunikatywnym.

3. Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

Organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy wydziatu;

Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig miejskich instytucji kultury;

Ksztattowanie strategii promocyjnej gminy;

Tworzenie i koordynowanie dziatan promocyjnych i wizerunkowych gminy;

Wspdtpraca z partnerami zewnetrznymi, w tym organami administracji samorzadowej i rzadowe;j
oraz organizacjami i podmiotami pozarzgdowymi w zakresie dziatan promocyjnych, inicjowanie
wspdlnych przedsiewzieé¢ promujgcych gmine;

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontaktami i wspdtpraca zagraniczng gminy;

Przygotowywanie postepowan prowadzonych zgodnie z Zarzgdzeniem nr 1/2024 Burmistrza tasku
z dnia 3 stycznia 2024 roku w sprawie zasad udzielania zamoéwien publicznych o wartosci wiekszej
niz 50 000 ztotych i mniejszej niz 130 000 ztotych w Urzedzie Miejskim w tasku w zakresie zadan
na tym stanowisku;

Udziat w pracach Komisji przetargowych w zwigzku z ogtaszanymi przetargami w zakresie zadan na
tym stanowisku;

Wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie prowadzonych spraw;

Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zadaniami Wydziatu,

Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonych;

Archiwizowanie dokumentdw.

Szczegotowy opis zadan wydziatu zawarty w Zarzqdzeniu Nr 245/2024 Burmistrza tasku z dnia

04-11-2024 w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w tasku, dostepnym w Biuletynie Informacji Publicznej.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

umowa o prace zostanie zawarta zgodnie z ustawg o pracownikach samorzagdowych (t. j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 1135), w petnym wymiarze czasu pracy; wynagrodzenie wg Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. ( t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 ze zm.) w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych i Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu
Miejskiego w tasku; proponowane wynagrodzenie zasadnicze: w zaleznosci od posiadanego
wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego;

praca $wiadczona od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30 do 15:30; przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie; wykonywana przy naturalnym i sztucznym oswietleniu;

praca wykonywana réwniez poza budynkiem Urzedu oraz w godzinach popotudniowych i dni wolne
od pracy;

budynek administracyjny przystosowany jest do potrzeb oséb niepetnosprawnych;

pomieszczenie biurowe usytuowane na |l pietrze budynku, w budynku jest winda;

praca siedzgca, wymagajgca wymuszonej pozycji ciata, obstuga komputera.
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5. Wielkos¢ wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w tasku w miesigcu

poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, tj. w miesigcu: pazdzierniku 2024 r. jest nizszy
niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

list motywacyjny;

koncepcja dziatan promujacych gmine task przedstawiona w formie pisemnej - do 10 stron formatu

A4;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie  wymaganego  wyksztatcenia

i kwalifikacji zawodowych;

kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy/doswiadczenia zawodowego,

np. $wiadectwo pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu, itp. ;

inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, oraz dot.

doswiadczenia w pracy na stanowiskach zwigzanych z promocjg i marketingiem;

mile widziane opinie lub referencje;

oswiadczenia o:

> posiadaniu obywatelstwa polskiego;

> niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie lub umysine przestepstwo skarbowe, lub
zaswiadczenie o niekaralnosci;

>  posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

» braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku wskazanym
w ogtoszeniu o naborze lub zaswiadczenie lekarskie od lekarza medycyny pracy (lub jego kopia
potwierdzona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

10) oswiadczenie dot. przetwarzania danych osobowych;

11) Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 ust. 2b ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych sg zobowigzani do ztozenia wraz
z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wzor Kwestionariusza osobowego oraz Oswiadczenia, o ktorych mowa powyzej dostepne na
stronie www.bip.lask.pl - praca.

Wszystkie kserokopie dokumentow, o ktorych mowa w pkt 6 ust. 4, 5, 6, 7, 11 winny by¢ potwierdzone

przez kandydata za zgodnosc z oryginatem i opatrzone klauzulg:
»Potwierdzam za zgodnos¢ z oryginatem, data i witasnoreczny podpis”.

Wszystkie dokumenty, o ktérych mowa w pkt 6 ust. 1 - 3, 8 - 10 winny byc¢ opatrzone datq oraz

wtasnorecznym podpisem.

7. Pozostate postanowienia:
1) Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w terminie do 29 listopada 2024 roku do godz. 15.30
w zamknietej kopercie z dopiskiem: , Nabor na stanowisko: Naczelnik Wydziatu Kultury i Promocji”

osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta w Urzedzie Miejskim w tasku, ul. Warszawska 14 (parter) lub
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przestac pocztg na adres Urzedu (prosimy o wskazanie na kopercie danych do kontaktu - imie i nazwisko,

nr telefonu, adres e-mail).

Dopuszczalne jest ztozenie dokumentédw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia
2001 r. o podpisie elektronicznym) - ePUAP: /5228wuxejz/skrytka.

2) Oferty, ktére wptyng po terminie okreslonym w pkt 1 nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu do
siedziby Urzedu).

3)Niespetnienie ktdregokolwiek z wymogdw formalnych, jak réwniez: brak wtasnorecznego podpisu na

kwestionariuszu , liScie motywacyjnym, koncepcji dziatan promujgcych gmine task oraz oswiadczeniach,

jak rowniez brak wszystkich wskazanych w pkt 6 ogtoszenia dokumentdow oraz brak potwierdzenia

kserokopii dokumentow za zgodnos$¢ z oryginatem, podlegajg odrzuceniu oferty na etapie oceny wstepnej.

4) Zastrzega sie mozliwo$¢ zakwalifikowania do Il etapu naboru jedynie wybranych kandydatow,
spetniajgcych wymagania formalne i w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe. O terminie i miejscu
przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci bedg informowani za pomocg poczty
elektronicznej, a w przypadku nieposiadania e-maila - telefonicznie.

5) Nabor przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Burmistrza tasku.

6) W postepowaniu konkursowym Komisja stosuje zapisy procedury naboru na wolne stanowiska
urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze do Urzedu Miejskiego w tasku stanowigcy zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 49/09 Burmistrza tasku z dnia 3 kwietnia 2009 r. ze zmianami.

7) Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng

w zakresie objetymi wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w ogtoszeniu
o naborze.

8) Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na tablicy informacyjnej Urzedu oraz opublikowana
na stronie BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

9) Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang dotgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w Wydziale Ogdlno -
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w tasku. Urzgd Miejski w tasku nie odsyta dokumentéw kandydatow.

10) Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ w Wydziale Ogdlno -
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w tasku najpdzniej w dniu zawarcia umowy o prace oryginat
zaswiadczenia o niekaralnosci uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

11) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 43 676 83 39 lub 676 83 64.

Burmistrz tasku

Monika Mrowinska
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