Urzad Miejski w Tykocinie

A
ul. 11 Listopada 8, 16-080 Tykocin www.umtykocin.pl
do Regulaminu nabﬁ:lia:;:lvl:l::
stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Miejskim w Tykocinie
Tykocin, dnia 20.03.2024 r.
RO.2110.2.2024

OGLOSZENIE O NABORZE
Burmistrz Tykocina
oglasza otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne urzednicze stanowisko pracy
w Urz¢dzie Miejskim w Tykocinie z siedziba w Tykocinie przy ul. 11 Listopada 8
w Referacie Organizacyjnym na stanowisko
Podinspektor

1. Wymagania niezb¢dne:

1. obywatelstwo polskie

2. wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze

3. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

7. umiejetnosci zawodowe: znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu: ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zaméwien publicznych oraz
aktéw wykonawczych do ww. ustaw

. Wymagania dodatkowe:

. min. 3-letnie do§wiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej (przy wyksztalceniu $rednim),
. biegta umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych (m.in. pakiet MS Office),

. znajomos$¢ obstugi systemu EZD

. znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

. prawo jazdy kat. B

. wysoka kultura osobista,

kreatywno$¢, odpowiedzialno$¢, sumiennosé, zaangazowanie i samodzielno$é, dokladnosé i terminowosé w
wykonywaniu zadan, dobra organizacja czasu pracy, komunikatywnos¢, umiejetno$é pracy w zespole,

. samodzielno$¢ w dziataniu, umiejetno$¢ podejmowania decyzji, szybkiego i efektywnego dziatania,

. odpornos¢ na stres
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. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy m.in. realizacja zadari wynikajacych z:

. realizacja i koordynowanie zadan zwiazanych z promocjg Gminy wynikajacych ze strategii rozwoju gminy,

. wspblpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi,

. prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpracg zagraniczng,

. prowadzenie spraw dotyczacych uzywania nazwy Gminy, herbu, logo przez wnioskujace podmioty,

. wspotpraca z mediami oraz przygotowywarie i gromadzenie informacji prasowych dotyczacych gminy,

. organizowanie uroczystych rocznic i obchodéw $wiat narodowych lub lokalnych,

. uczestniczenic w prowadzeniu konsultacji spotecznych z mieszkancami, przeprowadzanie sondazy, ankiet
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8. przygotowywanie listow okoliczno$ciowych (gratulacyjnych, podziekowar itp.) oraz zaproszen,

9. wspotdziatanie z instytucjami kultury na terenie gminy w zakresie promocji gminy poprzez organizowanie
oraz wspdtudziat w przygotowywaniu imprez kulturalnych na terenie gminy,

10. przygotowywanie projektéw uméw i porozumiefi z zakresu $wiadczenia ustug promocyjnych dla Gminy
Tykocin,
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11. zamawianie i nadzor nad projektowaniem materialéw promocyjnych, wydawnictw, folderéw, dysponowanie
materiatami promocyjnymi Gminy.
12. promocja oferty turystycznej, kulturalnej i rekreacyjnej Gminy przez: udziat w imprezach promocyjnych,
targach turystycznych, organizowanie i obstuge stoiska promocyjnego, organizowanie pracy punktéw informacji
turystycznej i ich biezaca obstuge, opracowanie, publikacje i dystrybucje materiatéw promocyjnych, zbieranie i
popularyzacje informacji na temat atrakcji turystycznych Gminy,

13. podejmowanie dziatan promocyjnych skierowanych do mieszkaficow Gminy polegajacych na
upowszechnianiu wiedzy o Gminie, jej historii, kulturze, zasobach i kierunkach rozwoju,

14. inicjowanie udziatu w konkursach, wystawach i targach zewnetrznych, w ktorych uczestnictwo moze by¢
elementem promocji Gminy, udzielanie odpowiedzi na zapytania ankietowe stuzace promocji gminy,
15. utrzymywanie i rozwijanie kontaktéw, wspélprace z innymi gminami, samorzadem powiatowym i
wojewodzkim, organami administracji rzadowej, organizacjami krajowymi i zagranicznymi, instytucjami
kulturalnymi i organizacjami spotecznymi w celu realizacji zadan stuzacych promocji Gminy,
16. organizacja wizyt przedstawicieli samorzadow,

17. koordynacja przygotowywania projektéw umoéw z zakresu zlecenia ustug promocyjnych podczas realizacji
imprez na terenie Gminy,

18. prowadzenie rejestru innych obiektéw, w ktérych moga by¢ $wiadczone ustugi turystyczne np. gospodarstw
agroturystycznych, kwater prywatnych itp.,
19. wydawanie zaswiadczefi o wpisie do ewidencji innych obiektow, w ktdrych moga by¢ swiadczone ushugi
hotelarskie,
20. wspétpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za rozwdj turystyki i dzialajgcymi w tym zakresie,
21. prowadzenie profilu Urzedu Miejskiego w Tykocinie w mediach spoteczno$ciowych,
22. pelnienie funkcji redaktora naczelnego strony internetowe;j oraz strony BIP podmiotu.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a. praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

b. praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

c. wyposazenie stanowiska pracy: komputer, drukarka, skaner, inne urzadzenia biurowe,

d. fizyczne warunki pracy: praca jednozmianowa w budynku Urzedu Miejskiego w Tykocinie, pater, budynek
bez windy

e. informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigecu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Tykocinie w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy,

3. kopie dokument6éw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie wymagania w zakresie do$wiadczenia zawodowego/ stazu
pracy,

5. kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np. o ukofczonych
kursach, szkoleniach itp.),

6. o$wiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinig,

7. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

8. o§wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9. o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

10. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc*,

11. klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji w brzmieniu: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych przez Burmistrza Tykocina na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na
stanowisko urzednicze, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa" - zlozone na druku dostepnym do
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pobrania na stronie interetowej Biuletynu informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Tykocinie - w zakladce:
,»,Nabor na stanowiska urzednicze”
*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzystaé z uprawnienia wynikajacego z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

6. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko Podinspektor w Referacie
Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Tykocinie” nalezy sklada¢ w formie pisemnej w zaklejonych
kopertach w siedzibie Urzedu Miejskiego w Tykocinie (w Punkt Obslugi Klienta, parter) lub przesta¢ na
adres: 16-080 Tykocin, ul. 11 Listopada 8, Urzad Miejski w Tykocinie, do dnia 29 marca 2024 r. do
godziny 15.30 (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Urzgdu lub data zlozenia w Urzedzie).

7. Dane osobowe- klauzula informacyjna:

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1. Administrator danych i kontakt do niego: Urzad Miejski w Tykocinie, ul. 11 Listopada 8, 16-080 Tykocin.

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowaé si¢ elektronicznie z
Inspektorem Ochrony Danych: iod@umtykocin.pl

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w Tykocinie.
4. Informacje o odbiorcach danych: Referat Organizacyjny w Urzedzie Miejskim w Tykocinie.

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w Urzedzie
Miejskim w Tykocinie (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktérych Burmistrz Tykocina ma mozliwo$é wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$é obsadzenia tego samego
stanowiska).

6. Uprawnienia:

a. prawo zgdania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych;
zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 21 Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy z dnia 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzagdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

8. Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane.

8. Inne:

1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokument6éw aplikacyjnych drogg elektroniczna z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu oraz ztozonych za pomocg profilu zaufanego.

2. Oferty niespetniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie nie beda
rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane w ciagu 30 dni od dnia rozstrzygniecia konkursu, a
nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

3. Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o kwalifikacji do
poszczegblnych etapow.

4. Kandydaci, kt6rzy zostang zaproszeni na rozmowg kwalifikacyjna, proszeni s o zabranie ze soba dokumentu
tozsamosci.

5. Wszystkie o§wiadczenia musza posiada¢ date i wlasnoreczny podpis.

6. Wszystkie kopie musza by¢ potwierdzone za zgodno$¢ za oryginatem.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Tykocinie przy ul. 11 Listopada 8.
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8. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem tel.: 85 6869310

Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Data ogloszenia: 20-03-2024 r,
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