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Nazwa stanowiska: inspektor ds. promogc;ji, turystyki, kultury i sportu

(1etat)

|.Wymagania w stosunku do kandydatéw:

a. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie: minimum $rednie z matura;

2. Staz pracy: co najmniej 5 lat (w przypadku posiadania wyksztatcenia wyzszego w rozumieniu
przepisdw o szkolnictwie wyzszym i nauce — staz pracy co najmniej 3 lata);

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

6. Nieposzlakowana opinia;

7.0bywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;
8. Umiejetnos¢ obstugi komputera pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych;

9. Dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego;

10. Umiejetnos¢ obstugi i budowy stron internetowych oraz tworzenia i opracowywania materiatéw
graficznych;

11. Dobra znajomos¢ obszaru miasta i gminy Mikofajki pod wzgledem turystycznym, przyrodniczym i
kulturalnym,

12. Prawo jazdy kategorii B.

b. Wymagania dodatkowe:

1. Udokumentowane doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji kampanii promocyjnych, informacji
turystycznej, dziatalnosci organizacji pozarzagdowych i jednostek kultury .

2. Znajomos¢ funkcjonowania administracji samorzadu terytorialnego.

3. Znajomosc¢ ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych, ustawy o sporcie, ustawy o
imprezach turystycznych i powigzanych ustugach turystycznych.

4. Odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, obowigzkowos¢, terminowosé, skrupulatnosé,
komunikatywnos¢, odpornosé na stres, dobra organizacja pracy.

5. Umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej pod presjg czasu i pracy w zespole.

¢. Wymagania preferowane:
1. Wyksztatcenie wyzsze o profilu: turystyka, promocja, zarzadzanie.
2. Udokumentowane dos$wiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j.

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Merytoryczny nadzér nad dziatalnoscig oraz wspétpraca z Centrum Kultury , Ktobuk" oraz Punktem
Informacji Turystycznej w zakresie przygotowania oferty kulturalnej i promocyjnej Gminy.
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2. Realizowanie zadan zwigzanych z opracowaniem koncepcji kampanii informacyjno- promocyjnych
gminy oraz dziatan z zakresu promocji.

3. Organizowanie dziatan promocyjnych Gminy zwigzanych z udziatem w targach turystycznych,
spotkaniach, konferencjach itp.

4. Organizowanie przedsiewzie¢ promujgcych Gmine i jej walory turystyczne i gospodarcze.

5. Wspdtpraca z osobami odpowiadajgcymi za funkcjonowanie Hali Sportowej w Mikotajkach oraz
Zespotu Obiektow Sportowych w Mikotfajkach w zakresie przygotowania i przebiegu imprez sportowych
organizowanych przez Gmine Mikotajki.

6. Wydawanie decyzji o zgodzie na organizacje imprezy masowe;j.

7. Organizowanie wydarzen promocyjnych zwigzanych z promocjg wizerunkowg oraz gospodarcza
Gminy Mikotajki, a zwtaszcza realizacja zadan i celéw opisanych w dokumencie Wielkie Jeziora
Mazurskie 2020 — Strategia.

8. Przygotowanie, zlecanie wykonania i obstuga magazynowa zwigzana z materiatami promocyjnymi
Gminy.

9. Podejmowanie inicjatyw i organizowanie prac zwigzanych z realizacjg dziatan w ramach promoc;ji
gospodarczej, wspotpraca w realizacji zadan w ramach projektéw promocji turystycznej i gospodarczej
realizowanych przez Gmine Mikotajki w tym finansowanych ze srodkéw unijnych, z uwzglednieniem
wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi zaangazowanymi w projekty, a takze poszukiwanie
partneréw gospodarczych dla firm z terenu gminy. Angazowanie lokalnych przedsiebiorcéw do
wspdlnych kampanii gospodarczych.

10. Biezgcy monitoring rynku pod katem mozliwosci wdrozenia nowych rozwigzan w promocji Gminy.
11. Kontakty z mediami w zakresie dziatan promocyjnych i turystycznych.

12. Wspotpraca z miastami partnerskimi oraz partnerami ze Stowarzyszenia Wielkie Jeziora Mazurskie
2020.

13. Nadzér i organizacja wykorzystania obiektédw sportowych bedacych w posiadaniu Gminy w tym
przygotowanie regulamindéw ich wykorzystania.

14. Rozpatrywanie wnioskow o wpis do ewidencji obiektéw swiadczgcych ustugi hotelarskie nie
bedacych obiektami hotelarskimi oraz pél biwakowych oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie.

15. Wspodtpraca z instytucjami, firmami, jednostkami organizacyjnymi oraz urzedami w zakresie
promocji, turystyki, sportu i rekreacji. Wspétpraca z jednostkami wojewddztwa oraz innymi instytucjami
zwigzanymi z promocjg przedsiebiorczosci w regionie.

16. Wspdtdziatanie w zakresie opieki nad dobrami kultury i wtasciwego ich wykorzystania.

17. Udostepnianie informacji odnosnie zrédet i procedur pozyskiwania srodkéw na finansowanie
dziatalnosci gospodarczej i inwestycji z programoéw pomocowych Unii Europejskiej: krajowych i
regionalnych oraz ze srodkéw budzetowych (publicznych).

18. Redagowanie pism i dokumentéw w szczegdlnosci na potrzeby publikacji.

19. Tworzenie i realizacja harmonogramow oraz raportdw realizacji zleconych zadan.

20. Prowadzenie dziatan zmierzajgcych do wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi okreslonych w
ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

21. Przygotowywanie i realizacja programéw wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi.

22. Przygotowywanie i realizacja uchwat i zarzgdzen w sprawach okreslonych w ustawie o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie oraz rozporzadzen wykonawczych.

23. Przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie procedury ogtaszania otwartych konkurséw ofert dla
organizacji pozarzadowych.

24. Rozliczanie i prowadzenie kontroli dotacji przekazanych organizacjom pozarzgdowym.

25. Przygotowywanie corocznych sprawozdan dotyczacych wspédtpracy z organizacjami pozarzgdowymi i
ich przedstawianie Radzie Miejskiej w Mikotajkach. Publikacja corocznych sprawozdan.

26. Organizacja i koordynacja corocznych zebran z organizacjami pozarzadowymi.

27. Przygotowywanie zestawien i propozycji wysokosci dotacji na poszczegdlne dziatania w danym roku i
przedstawianie ich Skarbnikowi Gminy w okresie prac nad projektem budzetu na rok nastepny.

28. Informowanie organizacji pozarzgdowych o innych dostepnych mozliwosciach finansowania zadan.
29. Prowadzenie i aktualizacja rejestru organizacji pozarzagdowych.

30. Koordynacja wspotpracy pozafinansowej z organizacjami pozarzagdowymi.

31. Pozyskiwanie dotacji z innych zrédet skierowanych na rzecz wspodtpracy z organizacjami
pozarzadowymi.
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32. Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w zakresie zadan
i czynnosci okreslonych w zakresie obowigzkow.

33. Wspotdziatanie w ramach ustalonych obowigzkéw stuzbowych z Warminsko — Mazurskim Urzedem
Wojewddzkim, Urzedem Marszatkowskim w Olsztynie, Starostwem Powiatowym w Mragowie,
jednostkami dziatajgcymi na terenie gminy, stowarzyszeniami, wszystkimi radnymi Rady Miejskiej w
Mikotajkach oraz sottysami i przedstawicielami rad soteckich oraz pozostatymi podmiotami
wynikajgcymi z zakresu czynnosci.

34. Przygotowywanie sprawozdan, raportéw i ewidencji wynikajacych z zadan realizowanych na
stanowisku pracy.

35. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza Miasta lub Sekretarz Gminy.

Il Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzgca z przewagg wysitku umystowego, przy monitorze
ekranowym, 8 godzin na dobe, dostep do budynku oraz toalet niedostosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:

Informujemy, iz w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych (w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych) w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach wynosit mniej niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny — opatrzony klauzulg , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko urzednicze zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit. A Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L.2016.119.1).
Przyjmuje do wiadomosci, ze Administratorem moich danych osobowych jest Urzgd Miasta i Gminy w
Mikotajkach z siedzibg wtadz przy ul. Kolejowej 7, 11-730 Mikotajki".

2. Zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae - opatrzony klauzulg ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko
urzednicze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.
U. UE. L.2016.119.1). Przyimuje do wiadomosci, ze Administratorem moich danych osobowych jest
Urzgd Miasta i Gminy w Mikofajkach z siedzibg wtadz przy ul. Kolejowej 7, 11-730 Mikoftajki".

3. Kserokopie dyploméw lub $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz posiadane uprawnienia -
dobrg znajomos¢ jezyka angielskiego;

4. Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy (oswiadczenie kandydata w przypadku
trwajgcego stosunku pracy);

5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug wzoru dotaczonego do
ogtoszenia o naborze);

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

8. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

9. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10. O$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkéw na stanowisku
wskazanym w ogtoszeniu.

11. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu czynnego prawo jazdy kategorii B.

VI. Dokumenty dodatkowe:
1. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach;
2.Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydatow

https://mragowo.praca.gov.pl/rynek-pracy/aktualnosci/aktualnosc 3/5



19.05.2024 Ogtoszenie o naborze do pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikofajkach

niepetnosprawnych, ktdrzy chca skorzystac z uprawnienia do pierwszeristwa w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, na zasadach
okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.
Dz. U.z2022r. poz. 530).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe.

4. Inne, ktore kandydat uwaza za istotne w jego przysztej pracy.

VII. Termin, sposdb i miejsce sktadania dokumentéw:

a. Termin: 09-01-2024 r. do godziny 14.00

b. Sposéb:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wytacznie w formie papierowej w zamknietej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
(wskaza¢ nazwe stanowiska i numer ogtoszenia).

c. Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie lub za posrednictwem innych oséb w
godzinach pracy Urzedu, w Biurze Obstugi Interesanta — pokéj nr 3 w Urzedzie Miasta i Gminy w
Mikotajkach, ul Kolejowa 7, 11- 730 Mikotajki lub przesta¢ poczty. Za zachowanie terminu dostarczenia
dokumentéw aplikacyjnych uznaje sie moment dostarczenia dokumentdéw do siedziby Urzedu Miasta i
Gminy w Mikofajkach.

VIII. Informacje dodatkowe

1. Aby zakwalifikowac sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetnia¢ wymagania niezbedne
oraz w mozliwie najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe, a takze ztozy¢ komplet
wymaganych dokumentéw w terminie i formie wskazanej w ogtoszeniu.

2. Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wytacznie na oferty kandydatéw, ktorzy spetnia wymagania

niezbedne lub wymagania niezbedne i dodatkowe oraz ztozg komplet wymaganych dokumentéw.

. Organizator zastrzega sobie prawo nierozstrzygniecia konkursu.

4. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach po wyzej okreslonym terminie,
w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda
rozpatrywane.

5. Dokumentami potwierdzajacymi staz pracy s3: Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym
zatrudnieniu lub w przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych rowniez wydruk ze strony
internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j.

6. Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wtasnorecznie.

7. Dokumentami potwierdzajgcymi doswiadczenie zawodowe mogg byé rowniez min.: zaswiadczenia
o odbyciu praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajgce prace na umowe zlecenie lub o dzieto,
wydruk ze strony internetowe]j Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej
réwniez w odniesieniu do stanowisk nie bedgcych stanowiskami kierowniczymi.

8. Dokumentami potwierdzajacymi znajomos$¢ jezykdw obcych sg kserokopie certyfikatow
jezykowych, egzaminéw itp. Wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ sporzadzone w jezyku
polskim, a dokumenty wydane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone przez ttumacza
przysiegtego.

9. W przypadku osdb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego organizuje sie
stuzbe przygotowawczg. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i koiczy sie
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu koniczgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

10. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Mikotfajkach na okres co najmniej 3 miesiecy.

w
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Klauzula informacyjna

o przetwarzaniu danych osobowych przez Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach

W zwigzku z realizacjg wymogow art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016
/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob 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, zwane dalej RODO) Urzgd Miasta i Gminy w Mikofajkach
informuje, ze:

1. Administratorem jest Urzagd Miasta i Gminy w Mikofajkach, ul. Kolejowa 7, 11-730 Mikofajki,
reprezentowany przez Burmistrza Miasta Mikotajki;

2. Wyznaczono Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna kontaktowac sie poprzez adres e-mail: m.
kowalik-sobczak@gptogatus.pl

3. Przekazanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, jednakze niepodanie tych danych
uniemozliwi wziecie udziatu w procesie naboru.

4. Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), b) i c) RODO, w tym ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz art. 9 ust. 2 lit. a) RODO [dane osobowe szczegdlne] kategorii
przetwarzane sg na podstawie zgody (ktéra moze zosta¢ odwotana w kazdym czasie) wytgcznie w
przypadku gdy osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie przekazuje je z wtasnej inicjatywy] w celu
przeprowadzenia procesu naboru.

5. Dane osobowe s3g przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu naboru,
wycofania wczesniej wyrazonej zgody lub do momentu wygasniecia obowigzku przetwarzania danych
wynikajgcego z przepisdw prawa. Po uptywie 3 miesiecy od ostatecznego zatrudnienia kandydata
wybranego w procesie naboru, dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych zostang komisyjnie
zniszczone.

6. Dane osobowe mogg zostac przekazane (w niezbednym zakresie do realizacji celu z pkt. 4)
podmiotom przetwarzajgcym dane osobowe, w szczegdlnos$ci podmiotom $wiadczgcym na rzecz
Administratora ustugi: IT, ochrona, medycyna pracy. Ponadto, dane moggq zostac¢ przekazane stronie
trzeciej, ktdra jest uprawniona do dostepu do danych osobowych na podstawie wtasciwych przepiséw
prawa polskiego.

7. Dane osobowe nie sg profilowane.

8. Osoba powierzajgca dane ma prawo do:

a) dostepu do danych osobowych,

b) sprostowania danych osobowych,

c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) usuniecia danych osobowych (,,prawo do bycia zapomnianym") — usuniecie jest jednoznaczne z
rezygnacja z udziatu w procesie naboru,

e) wniesienia sprzeciwu dotyczgcego przetwarzania — sprzeciw jest jednoznaczny z rezygnacjg z udziatu
w procesie naboru,

f) wycofania wczesniej wyrazonej zgody,

g) wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.
Zatwierdzit:

Burmistrz Miasta Mikotajki
Piotr Jakubowski

Wiecej informacji pod adresem WWW
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