Burmistrz Tolkmicka ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
referenta ds. promocji gminy, funduszu soteckiego, turystyki, sportu i muzealnictwa
w Urzedzie Miasta i Gminy w Tolkmicku

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy Tolkmicko, ul. Plac Wolnosci 3,
82-340 Tolkmicko

Stanowisko pracy: referent ds. promocji gminy, funduszu soteckiego, turystyki, sportu
i muzealnictwa w Urzedzie Miasta i Gminy w Tolkmicku

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych: —
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. w czerwcu 2023r.) wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Tolkmicku w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wynidst ponizej 6 %

I. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1. obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
wyksztatcenie srednie lub wyzsze,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie i przestepstwa karnoskarbowe,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
nieposzlakowana opinia,
biegta znajomos¢ obstugi komputera, zwtaszcza w zakresie programoéw Word i Excel,
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Il. Wymagania dodatkowe:
1. znajomos$¢ przepisow prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje samorzadu
gminnego oraz procedur administracyjnych,
2. doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych i o srodki publiczne,
uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami oraz
wspotpracownikami,
sumiennosé, sprawnosc i bezstronnosg,
umiejetnos¢ dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,
chec statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
godne zachowanie sie w miejscu pracy i poza nim,
odpornosé na stres, umiejetnos$é samodzielnego organizowania pracy, dyspozycyjnosé,
samodzielnos¢, komunikatywnos$é, wysoka kultura osobista, umiejetnosé wspodtpracy
w zespole.
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Ill. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Zadania w zakresie funduszu soteckiego:

1. nadzor merytoryczny i kontrola nad wykonywanymi zadaniami w zakresie funduszu
soteckiego;

2. przyjmowanie wnioskow od sofectw, sprawdzanie ich poprawnosci i zgodnosci
Z przepisami;

3. prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji funduszu soteckiego;



4. realizacja zaplanowanych wydatkéw - wspdtpraca z sottysami w zakresie realizacji
zakupow materiatébw i wyposazenia, zakupow inwestycyjnych, przedsiewzieé
z Funduszu Soteckiego;

5. przekazanie na stanowisko wtasciwe do spraw remontéw wnioski dotyczgce remontéw
obiektdw soteckich;

6. kontrolowanie ponoszonych przez sotectwa wydatkdw pod wzgledem ich zgodnosci
z planami finansowymi;

7. udziat w procedurach odbiorowych zleconych zadan z funduszu soteckiego oraz
przygotowanie niezbednej dokumentacji formalno-prawnej do odbioru;

8. wspodtpraca z referatami Urzedu w zakresie przygotowania plandw finansowych
i rozliczen funduszu soteckiego;

9. udziat w zebraniach sofeckich oraz przygotowanie niezbednych materiatow
merytorycznych z zakresu funduszu soteckiego;

10. informowanie sottyséw o planowanych terminach realizacji zadan w poszczegdlnych
sotectwach;

11. udzielanie pomocy radnym, wtasciwym komisjom i jednostkom gminy w wykonywaniu
ich zadan w zakresie zadan realizowanych na stanowisku, przygotowywanie
materiatow na posiedzenia komisji i sesje

12. przygotowywanie projektow uchwat i ich realizacja oraz przygotowywanie odpowiedzi
na interpelacje radnych, skargi i wnioski mieszkancow gminy w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku,

13. zatwierdzanie i opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur wynikajgcych
z zakresu obowigzkow;

14. sporzadzanie wniosku o zwrot z budzetu panstwa czesci wydatkdow gminy wykonanych
w ramach funduszu soteckiego;

Zadania z zakresu sportu, promociji i turystyki:

o

prowadzenie spraw w zakresie sportu i rekreacji: w tym wspdtpraca
ze stowarzyszeniami sportowymi, sktadanie wnioskow i rozliczenie zleceniobiorcy
petnigcego funkcje Lokalnego Animatora Sportu,

podejmowanie dziatan na rzecz upowszechniania sportu, turystyki i rekreacji poprzez
wspotdziatanie z  odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi (kluby sportowe,
organizacje, stowarzyszenia, szkoty itp.),

koordynowanie dziatalnosci obiektéw i urzadzen sportowo-rekreacyjnym i turystycznych
o znaczeniu lokalnym — plac zabaw w Tolkmicku, boisko ,Orlik”, marina w Tolkmicku
i Suchaczu, hangar zeglarski,

nadzor nad podmiotem petnigcym funkcje operatora marin,

petnienie funkcji osoby wyznaczonej do kontaktdw ze Stowarzyszeniem Zutawy
w zakresie promocji produktu turystycznego ,Petla Zutawska”, w tym udziat
w spotkaniach i naradach,

prowadzenie spraw w zakresie turystyki, agroturystyki i pozostatych ustug turystycznych
w tym rejestracja innych obiektow Swiadczgcych ustugi hotelarskie, prowadzenie
wtasciwego rejestru i wydawanie zaswiadczen,

wspotpraca przy opracowywaniu rocznego kalendarza imprez,

wspotpraca z punktem informacji turystycznej,

podejmowanie dziatann organizatorskich w zakresie promocji i walorow turystycznych
gminy (prospekty reklamowe, oznakowanie szlakdéw turystycznych, baza danych
o miejscach noclegowych, mozliwosciach inwestowania w infrastrukture turystyczna
zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego gminy),
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planowanie, inicjowanie i wspdétorganizacja imprez kulturalno-rekreacyjnych i sportowych
dla mieszkancéw miasta i gminy,

nadzor i prowadzenie strony internetowej gminy, strony BIP i gminnego profilu FB.
utrzymywanie statych kontaktéw z miastami partnerskimi

gromadzenie i opracowywanie materiatéw promocyjnych w zakresie turystyki.

prowadzenie spraw zwigzanych wspotpracg partnerska (krajowg i zagraniczng) oraz z
cztonkostwem gminy w stowarzyszeniach.

nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktow w skali regionalnej, krajowej, zagranicznej
stuzgcych rozwojowi gminy;

prowadzenie prac zwigzanych z wdrazaniem, realizacjg oraz aktualizacjg strategii, planéw
lub innych dokumentdw o podobnym charakterze dotyczgcych Gminy

wspotpraca z instytucjami i organizacjami zewnetrznymi przy realizacji wspolnych
projektéw z udziatem Gminy

Zadania w zakresie muzealnictwa:

1.
2.

organizacja oraz przygotowanie wystaw muzealnych,

pozyskiwanie zbioréw wystawienniczych muzedw i innych miejsc (Warsztaty Terapii
Zajeciowej, MGOK, Liceum Plastyczne w Gronowie Gornym, Oratorium — robotki
reczne, inne prywatne zbiory),

wspdtpraca z osobami sprawujgcymi nadzor nad zwiedzajgcymi muzeum i wieze
widokowg w zakresie prac zwigzanych z organizowaniem frekwencji i prowadzeniem
ewidencji, promocji muzeum i innych imprez kulturalnych, dbatosci o zabezpieczenie
eksponatéw przed kradziezg,

Inicjowanie i wspieranie przedsiewzie¢ majgcych na celu upowszechnianie kultury
i sztuki, wspotpraca w tym zakresie z MGOK

Zadania w zakresie gospodarki materiatowej:

1. sporzadzanie inwentaryzacji S$rodkéw trwatych i pozostatych Srodkow trwatych
bedgcych wtasnoscig gminng i jej rozliczanie,
2. sporzadzanie protokotdéw kasacji srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych.
Inne zadania:

1. planowanie wydatkdw budzetowych zwigzanych z realizacjg przydzielonych zadan,

rozliczanie wydatkow;

2. znajomosé przepisdéw prawnych i orzecznictwa obowigzujgcych na stanowisku pracy,
3. sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie

spraw;

4. nadzér, przyjmowanie, odpowiedzialno$¢ materialna za sprzet i wyposazenie

stanowiska pracy;

5. opracowywanie projektow uchwat rady i =zarzadzen burmistrza w zakresie

prowadzonych przez siebie spraw; wykonywanie uchwat i zarzadzen,

6. sprawowanie nadzoru merytorycznego nad fakturami, optatami i rachunkami,
7. kontrola zlecanych ustug,

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej - podpisany
wtasnorecznie,

list motywacyjny — podpisany wtasnorecznie,
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kopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

4. kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgce okres zatrudnienia dla osoby
pozostajgcej w zatrudnieniu,

5. kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego, w przypadku
kandydata niebedgcego obywatelem polskim,

6. kopie innych dokumentéw poswiadczajgcych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.),

7. os$wiadczenie kandydata, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8. os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe (osoba wybrana
do zatrudnienia bedzie obowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

9. os$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie
na stanowisku urzedniczym,

10. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

11. oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

nastepujacej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutac;ji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.

z 2016 r. poz. 922 ze zmianami) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie

danych) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj.

Dz.U. z 2022r, poz. 530 z pdzn. zm.)".

Brak podpisu na dokumentach aplikacyjnych takich jak: CV, list motywacyjny i wymagane
osSwiadczenia, traktowany bedzie jako brak formalny wykluczajgcy kandydata w procesie
naboru.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. wymiar czasu pracy — pefen etat,

2. praca w rownowaznym systemie czasu pracy

3. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U.
poz. 1960) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Tolkmicku,
wynagrodzenie wyptacane do 28 lub 29 dnia kazdego miesigca ,,z dotu”,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,
przewidywany termin rozpoczecia pracy |l potowa sierpnia 2023r.
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VI. Termin sktadania ofert:

Wymagane  dokumenty aplikacyjne nalezy  sktada¢  wzamknietych  kopertach
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko referenta ds. promocji gminy, funduszu soteckiego,
turystyki, sportu i muzealnictwa w Urzedzie Miasta i Gminy w Tolkmicku” drogg pocztowa na
adres: Urzad Miasta i Gminy w Tolkmicku, ul. Plac Wolnosci 3, 82-340 Tolkmicko lub osobiscie
w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Tolkmicko — | pietro pokdj Nr 111 do dnia 4 sierpnia br.



do godz. 13.00 — decyduje data wptywu do Urzedu; oferty, ktére wptyng do Urzedu po
okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

VILI.

1.

Dodatkowe informacje:

informujemy, ze ztozonych ofert nie odsytamy. Po uptywie 1 miesigca od ogtoszenia
wynikdow naboru dokumenty niezakwalifikowanych kandydatéw, ktore nie zostaty
odebrane, bedg zniszczone;

w procesie rekrutacji nie przystuguje postepowanie odwotawcze;

kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie kolejnego etapu rekrutacji;

Burmistrz Tolkmicka zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny;

zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia PE i Rady (UE) z dnia 27.04.2016 r. informuje, iz
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Tolkmicko z siedzibg przy
ul. Plac Wolnosci 3, 82-340 Tolkmicko, reprezentowana przez Burmistrza Tolkmicka

a.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, tel. 55231-61-21,
e-mail: iod@tolkmicko.pl

dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji zakresu dziatania i zadan
ustawowych, o ktérych mowa w art. 11-15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych obejmujgcych sprawy zwigzane z naborem
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze,

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do innych podmiotéw,

. podawane dane osobowe bedg przechowywane przez okres 1 miesigca po

zakonczeniu naboru, dokumenty niezakwalifikowanych kandydatow ktére nie
zostang odebrane zostang zniszczone,

posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, sprostowania, ich
usuniecia, ograniczenia przetwarzania a takze prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania oraz do przenoszenia danych,

posiada Pani/Pan prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego,

posiada Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych, jednakze
po zawarciu umowy dane osobowe zostang usuniete po uptywie okresu
okreslonego w Kodeksie pracy.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé w Urzedzie Miasta i Gminy w Tolkmicku.
Osoba upowazniona do kontaktu Pani Katarzyna Paczkowska tel. 55 231-61-21.



