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OGLOSZENIE
Wiéjta Gminy Bialowieza
o naborze na stanowisko urzednicze.

Nabdr ma na celu wylonienie kandydata na stanowisko urzednicze ds. sportu, kultury i
rekreacji.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Bialowieza, ul. Sportowa 1, 17-230 Bialowieza.

Stanowisko urzgdnicze: ds. sportu, kultury i rekreacji.

I.

Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

Kandydat powinien:

1) by¢ obywatelem polskim,
2) posiada¢ pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé¢ z pelni praw
publicznych,

3) cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

4) nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) posiada¢ wyksztalcenie wyzsze,

6) wykazac si¢ co najmniej rocznym stazem pracy w administracji rzagdowej, samorzadowej lub
instytucji kultury,

7) posiada¢ umiejetnosé¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office,

8) wykazac si¢ znajomoscia techniki pracy biurowej,

9) wykaza¢ si¢ znajomoscia przepisow prawa, migedzy innymi nastepujacych ustaw:

a) o samorzadzie gminnym.,

b) kodeksu postgpowania administracyjnego,

c) o sporcie,

d) o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

€) o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

f) prawo prasowe,

g) o bezpieczenstwie imprez masowych.

II. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)

4)

1.
L
a)

b)

2.

a)
b)

umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnos¢ do podejmowania decyzji,

dobra organizacja pracy,

komunikatywnos¢, rzetelnos¢, sumiennos¢, odpowiedzialno$é, systematycznosé,
kultura osobista 1 umiejetnos¢ reprezentowania urzedu w kontaktach z interesantami.

Zadania wykonywane na stanowisku:
Z ustawy o sporcie:
wspolorganizowanie 1 organizowanie oraz promowanie imprez turystycznych,
sportowych i rekreacyjnych oraz wspéttworzenie kalendarza tych imprez,
wspolprace ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz klubami sportowymi w
zakresie zbieznym z ustawowymi zadaniami gminy oraz udzielanie im pomocy w
realizacji tych zadan.

Z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalne;j:
prowadzenie rejestru instytucji kultury,
nadzor nad instytucjami kultury dla ktérych Gmina Biatowieza jest



organizatorem,

¢) wspblpraca ze stowarzyszeniami, instytucjami kultury i jednostkami organizacyjnymi
w zakresie zbieznym z ustawowymi zadaniami gminy oraz udzielanie im pomocy w
realizacji tych zadan,

d) pozyskiwanie $rodkéw finansowych ze zrodet zewngtrznych na organizacj¢ imprez

kulturalnych, sportowych, rekreacyjnych,

e) organizacj¢ uroczystosci gminnych zwigzanych ze $wietami  panstwowymi,
rocznicami itp.

3. Zustaw: prawo o zgromadzeniachi o bezpieczenstwie imprez masowych:
prowadzenie catoksztaltu postgpowan w sprawach zwigzanych z organizowaniem
zgromadzen oraz imprez masowych.

4. Z ustawy o samorzadzie gminnym:

a) prowadzenie korespondencji z firmami i osobami zainteresowanymi oferta
turystyczna- rozwijanie tych kontaktéw w kraju i za granica,

¢) wykonywanie ustug w zakresie informacji turystycznej w szczegolnosci: zbieranie,
przetwarzanie i udzielanie informacji o atrakcjach turystycznych, polaczeniach
komunikacyjnych, bazie noclegowej i gastronomicznej (ceny, standard), biezaca
aktualizacja wszystkich informacji (ceny, godziny otwarcia), przygotowywanie i
przekazywanie informacji  sezonowych (komunikaty narciarskie, informacje
pogodowe, imprezy turystyczne, sportowe i rekreacyjne), udzielanie informacji
turystom,

d) organizowanie i obstuga imprez okolicznosciowych,

e) przygotowywanie i opracowywanie materialow promocyjnych, w tym: teksty, zdjecia;
opracowywanie i druk informatoréw praktycznych, ulotek reklamowych; wysylanie
materialéw promocyjnych zainteresowanym osobom i firmom,

f) biezace opracowywanie materialow informacyjnych i relacji z przebiegu imprez
sportowych, kulturalnych i rekreacyjnych i przekazywanie ich informatykowi celem
zamieszczenia na stronie internetowej Gminy Bialowieza.

5. Z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie: prowadzenie caloksztaftu spraw
zmierzajacych do zlecenia realizacji zadan publicznych organizacjom pozytku
publicznego i wspolpraca z nimi.

V. ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA NA STANOWISKU:

Osoba pracujaca na stanowisku jest odpowiedzialna za:
1. Powierzone sktadniki majatkowe.

2. Zabezpieczenie dokumentow, pieczeci urzgdowych, maszyn i urzadzen biurowych.
3.Zachowanie tajemnicy stuzbowej zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o ochronie
danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

4. Zatatwianie spraw zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego.

5. Stosowanie procedur okreslonych w instrukeji kancelaryjne;.

6. Przestrzeganie Konstytucji RP, Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu
Gminy oraz innych przepiséw prawa.

7. Sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych.

8. Wnikliwe, szybkie i bezstronne zalatwianie spraw.

9. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

10. Przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego.

11. Stale poglebianie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.



12. Zachowywanie si¢ z godnoscia w pracy i poza nig.
13. Przestrzeganie przepisow BHP i P-poz.
VI. Wymagane dokumenty:

1. Oferta z wnioskiem o zatrudnienie;

2. Kwestionariusz osobowy:

3. CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

4. Oswiadczenie o niekaralnosci;

5. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

6. Kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

7. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje;

8. Oswiadczenie kandydata zawierajace klauzule: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
1 ustawa o pracownikach samorzadowych”™.

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Stanowisko pracy znajduje si¢ lokalu biurowym zlokalizowanym na pietrze w budynku
administracyjnym Urzedu, wyposazonym w meble i urzadzenia biurowe.

3. Budynek administracyjny posiada podjazd dla osob niepelnosprawnych nie posiada
jednak windy do przemieszczania si¢ pomigdzy kondygnacjami.

4. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

5. Praca wymagajaca poruszania si¢ na terenie budynku administracyjnego Urzedu, poza
budynkiem w granicach administracyjnych gminy Bialowieza oraz realizacji polecen
wyjazdu stuzbowego.

VIII. W miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

IX. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zltozy¢ osobiscie lub przestaé na
adres Urz¢du Gminy Bialowieza, ul. Sportowa 1, 17-230 Bialowieza w zamknietej kopercie z
dopiskiem: .,Nabor na stanowisko urzednicze ds. sportu, kultury i rekreacji” do dnia 18 lutego
2019r. do godz. 15:00.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni
rozmowy kwalifikacyjnej.

fonicznie o terminie

Wojt Gminy Bialowieza






