Wojt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny na bor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Stegnie
Pracownika ds. promocji i turystyki

I. Stanowisko Pracy: Pracownik ds. promocji i turystyki
Il. . Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

- staz pracy — brak,

- posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisoéw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

- osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okres§lonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

- znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera;

- ukonczone 18 lat zycia, pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petnych
praw publicznych;

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

- umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy, komunikatywnos$¢, kreatywno$¢, umiejetnosé pracy
w zespole, elokwencja, dyskrecja, lojalno$¢, szacunek do drugiego cztowieka, wytrwalosé,
odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy z dokumentami
elektronicznymi,

- znajomos$¢ przepisOw prawa:

- ustawa o Prawo Wodne, ustawa o sporcie, ustawa o kulturze fizycznej, ustawa o
bezpieczenstwie imprez masowych, ustawa o imprezach turystycznych i powigzanych ustugach
turystycznych, ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami, ustawa Prawo zamowien Publicznych,
ustawa 0 dziatalno$ci pozytku publicznego 1 wolontariacie, ustawa o bezpieczenstwie osdb
przebywajacych na obszarach wodnych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
samorzadzie gminnym, KPA.

- umiejetno$¢ obstugi komputera: internet, poczta elektroniczna, pakiety biurowe: (edytor
tekstu)

- prawo jazdy kat.B

I1l. Wymagania dodatkowe:

- preferowany staz pracy zwigzany z zakresem zadan zgodnym z ogloszeniem,
- znajomos$¢ zasad redagowania pism urzedowych,

- fatwo$¢ nawiazywania kontaktow,

- dyspozycyjnos¢,

- samodzielnos$¢.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Przygotowywanie kalendarza imprez kulturalnych na sezon letni.
Udzial w targach turystycznych.

Udziat w organizacji imprez w okresie sezonu letniego.

Badanie ruchu turystycznego.
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Przygotowanie 1 zagospodarowanie plaz oraz kapielisk strzezonych, w tym:
a. opracowanie planu zagospodarowania plaz;
b. przygotowanie przetargdéw na dzierzawe plaz;
Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi i innymi samorzadami w zakresie:

a. przygotowania dokumentacji do opracowania strategii rozwoju turystyki;
b. organizowanie narad i spotkan w zakresie przygotowania do sezonu letniego.

Monitoring mozliwos$ci rozwoju turystyki w gminie poprzez wspoHinansowanie
przedsigwzie¢ majacych na celu rozwdj turystyki ze zrodet pozabudzetowych
w zakresie:

a. wspolpracy z innymi panstwami w zakresie realizacji wspolnych programow
0 zasiggu transgranicznym,;

b. wspolpraca z partnerami zagranicznymi;

€. poszukiwanie partneréw zagranicznych.

Wspottworzenie przy wspotpracy z innymi jednostkami gazetki wezasowe;.
Prowadzenie strony internetowej Gminy Stegna, w tym:

a. administrowanie for internetowych;
b. prowadzenie dziatu aktywnosci;
C. biezaca aktualizacja i koordynacja dziatan poszczego6lnych pracownikéw nad

aktualizacja udostgpnionych linkow.

10.
11.
12.
13.

Aktualizacja BIP.
Wykonywanie zadan administratora — moderatora forum internetowego.
Wspolorganizowanie konkurséw szkolnych, miedzyszkolnych, wojewoddzkich itp.
Obstuga Centrum Informacji Turystycznej w zakresie:

a. udzielania informacji turystom,

b. przyjmowanie zgloszen i wnioskow, i przekazanie merytorycznym

pracownikom Urzgdu Gminy,
C. udostgpnianie aktdéw normatywnych i1 innych aktow prawnych:

- nieodptatnie do wgladu i do pobrania w formie elektronicznej;
- odptatne udostgpnianie wydrukoéw aktow normatywnych i innych aktéw prawnych

14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

Prowadzenie postgpowan w zakresie udzielania zezwolen na imprezy masowe.
Terminowe dostarczanie zestawien do prawidlowego wystawiania faktur VAT w celu
rozliczenia podatku od towar6ow i ustug.
Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen i regulaminéw w sprawach
wynikajacych z zakresu obowigzkow
Zastepowanie pracownika ds. informatyki.
Kontrola pod wzglgdem merytorycznym, legalnosci i zgodnosci z ustawa Prawo
zamoOwien publicznych spraw w zakresie zajymowanego stanowiska.
Dokonywanie wstepnej oceny celowosci operacji gospodarczych powodujacych
powstanie zobowigzan zwigzanych ze sprawami prowadzonymi na zajmowanym
stanowisku pracy.

Rozliczanie otrzymanych i udzielanych dotacji na zadania realizowane w ramach
zakresu czynnosci



21. Inne polecenia zlecone przez Wojta Gminy, Z-ce Wojta i Sekretarza Gminny.
V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys CV (wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dost¢pnego na stronie (bip.stegna.pl) lub w
siedzibie Urzedu Gminy w Stegnie — w referacie spoteczno-organizacyjnym (pok.15,
Ip.)

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje,
doswiadczenie zawodowe (kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy lub
zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu).

5. Oswiadczenie o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych oraz Ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umys$lne
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowaé na danym stanowisku.

7. Oswiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg ponizszego wzoru:

Wyrazam  zgode na  przetwarzanie moich  danych  osobowych  zgodnie
z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 W
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. I w celach przeprowadzenia
rekrutacji na stanowisko pracownika ds. promocji i turystyki przez Urzqd Gminy W Stegnie.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Klauzula informacyjna RODO stanowi zalacznik do niniejszego ogloszenia.
Oswiadczenia winny by¢ podpisane wiasnorgcznie.

V1. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

- w pelnym wymiarze czasu pracy;

- kandydat podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, w czasie trwania zawartej na czas okreslony, nie
dhuzszy niz 6 miesiecy umowy o prace, odbywa stuzbe przygotowawczg zakonczong zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym;

- praca administracyjno-biurowa z komputerem przez co najmniej potowg dobowego wymiaru
czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennie) z przewaga wysitku umystowego, zmienne tempo
pracy; praca w siedzibie Urzedu oraz w terenie,

- przed zawarciem umowy o prac¢ kandydat bedzie zobowiazany do przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci.

VII. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce
w miejscu poprzedzajacym ogloszenie naboru.



Wskazniki zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Stegnie w miesigcu
poprzedzajacym ogloszenie naboru nie przekraczat 6% w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych.

VIII. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknigtej kopercie 0znaczonej imieniem
i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,, Nabér na stanowisko pracownika
ds. promocji i turystyki” w terminie do dnia 22 grudnia 2022 r. do godz. 15.00 ( decyduje
data ztozenia przez kandydata wymaganych dokumentéw bezposrednio w siedzibie Urzedu, a
w przypadku, gdy zostaly nadane droga pocztowa, za datg ich ztozenia uwaza si¢ date wptywu
do Urzedu) na adres: Urzad Gminy w Stegnie, 82-103 Stegna, ul. Gdanska 34. Zgloszenia
dostarczone po terminie nie b¢da rozpatrywane.

Kandydaci ktorzy spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja si¢
do dalszego postgpowania konkursowego zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.stegna.pl)oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Stegnie, ul.
Gdanska 34, 82-103 Stegna.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

na potrzeby rekrutacji

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informujemy, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Stegna (adres: ul. Gdanska 34, 82-103
Stegna, telefon kontaktowy (55) 2478171).

2) W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowaé sie
z Inspektorem Danych Osobowych pod adresem e-mail: inspektor@chi24.pl

3) Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko urzednicze, w
tym wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze w Urzgdzie Gminy w Stegnie.

4) Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbgdny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych, jednak przez okres
nie dhuzszy niz do dwoch lat od rozstrzygnigcia procesu rekrutacji.

5) Podstawa prawna przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b) ww. rozporzadzenia.

6) Odbiorcami Pani/Pana danych beda osoby, ktore na podstawie upowaznienia przetwarzaja dane
osobowe w imieniu Administratora.

7) Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:

-dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania oraz do przenoszenia swoich danych, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem -
prawo do usunigcia danych i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych.

- whniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa si¢
Z naruszeniem przepiséw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa

Podanie danych osobowych jest dobrowolne przy czym konsekwencja niepodania danych osobowych
jest wykluczenie z postepowania rekrutacyjnego.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega
Pan/Pani decyzjom, ktore si¢ opieraja wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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