BURMISTRZ PISZA
Qsfl.(8iilfe$i'?-P§frewiusza 5

12-200 PISZ Pisz, dnia 19.02.2025 r,

Burmistrz Pisza
ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze -
Naczelnik Wydziatu Promocji, Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego w Piszu

Miejsce wykonywania pracy:
Urzad Miejski w Piszu z siedzibg przy ul. Gustawa Gizewiusza 5, 12 -200 Pisz.

Okreslenie stanowiska:
Naczelnik Wydziatu Promociji, Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego w Piszu.

lll. Wymagania niezbedne, ktére powinien spetni¢ kandydat na dane stanowisko:
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Jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

Cieszy sie nieposzlakowana opinia.

Posiada co najmniej wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce.
Posiada co najmniej piecioletni staz pracy.

IV. Wymagania dodatkowe:
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Doswiadczenie zawodowe - przy wykonywaniu podobnych czynnosci, na pokrewnych stanowiskach.

Podstawowa znajomosc¢ przepiséw z zakresu:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz.1465 z pdzn. zm.),

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135),

- ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320),

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz.572),

- ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U.
z 2024 r. poz. 87),

- ustawy z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 616),

- ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1491 z pozn. zm.),

- ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 1914),

- innych zagadnien merytorycznych zawartych w aktach prawnych, ktére na co dzien sg zwigzane ze
stanowiskiem pracy.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera (program Word, EXEL, poczta elektroniczna, elektroniczny obieg

dokumentow, umiejetnos¢ korzystania z zasobow internetowych, znajomos¢ programow graficznych na

poziomie podstawowym).

Umiejetno$¢ poprawnego redagowania pism urzedowych, tworzenia materiatbw o charakterze

informacyjno-promocyjnym.

Umiejetnos¢ wystapien publicznych.

Znajomosc jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie komunikatywnym.

Predyspozycje osobowosciowe:

- zorganizowanie, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, kreatywnos¢, odpornosé na stres,

- dyspozycyjnos¢ w zakresie czasu pracy, w tym w dni wolne od pracy z wtasnej inicjatywy lub na zadanie
przetozonego,

- kompetencje w zakresie komunikacji interpersonalnej,

- umiejetnos¢ inicjowania dziatan i kierowania zespotem,

- umiejetnos¢ budowania i prowadzenia akcji promocyjnych,

- znajomosc¢ rynkow lokalnych mediéw, obstugi stron internetowych,

- doswiadczenie zwigzane z: organizacjg eventow, imprez i/lub z przygotowaniem projektow graficznych
ilub redagowaniem tekstéw promocyjnych, informacyjnych i/lub prowadzeniem stron w mediach
spotecznosciowych,

- doswiadczenie we wspOtpracy z przedsiebiorcami,

- znajomosc¢ zagadnieh w zakresie tworzenia, realizacji i rozliczania projektow finansowych z programéow
zewnetrznych,

- zdoIno$¢ kreatywnego i analitycznego myslenia.



V. Zakres zadan gtéwnych wykonywanych na stanowisku Naczelnika:
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Organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy Wydzialu Promocji, Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego
w Piszu, zwanego dalej ,Wydziatem”.

Prowadzenie dziatann promocyjnych w kierunku wzmocnienia wizerunku Gminy Pisz, jako atrakcyjnego
miejsca do nauki, pracy, zamieszkania i wypoczynku.

Wspbdtpraca z soltysami sotectw i kotami gospodyn wiejskich w zakresie organizacji spotkan aktywizujacych
mieszkancow.

Wspotpraca z gminnymi instytucjami kultury i sprawowanie nadzoru nad organizacjg gminnych imprez
i wydarzen kulturalnych, w tym uroczystosci patriotycznych.

Zapewnianie obstugi medialnej obchod6éw rocznic gminnych i narodowych, poszczegolnych wydarzen
kulturalnych, rozrywkowych, sportowych oraz innych imprez promujacych Gmine.

Ksztaltowanie strategii promocyjnych Gminy Pisz, zwanej dalej ,Gming”.

Tworzenie i koordynowanie dziatari promocyjnych i wizerunkowych Gminy.

Organizowanie wywiadow, wystgpien i konferencji prasowych.

Prowadzenie dziatan majacych na celu biezgce informowanie mediéw na temat dziatan Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy.

. Wspélpraca z partnerami zewnetrznymi, w tym organami administracji samorzadowej i rzadowej oraz

organizacjami i podmiotami pozarzadowymi w zakresie dziatan promocyjnych Gminy. Inicjowanie
wspdlnych przedsiewzie¢ promujacych Gmine.

Wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym oraz instytucjami zewnetrznymi w zakresie promocji Gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z kontaktami oraz wspotpraca krajowa i zagraniczng Gminy.

Prowadzenie procedur zwigzanych z honorowym patronatem Burmistrza Pisza.

Prowadzenie strony Facebook i pisz.pl, w tym w szczegolnosci opracowywanie i zamieszczanie informacii,
ich porzadkowanie oraz wspolpraca w tych zakresach z innymi komérkami Urzedu Miejskiego, a takze
gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

Nadz6r nad redagowaniem i publikowaniem Panoramy Piskiej.

Przygotowywanie projektéw graficznych (publikaciji, ulotek, plakatow) w wersji elektronicznej oraz do druku.
Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad placowkami oswiatowymi, ktérych organem prowadzacym
jest Gmina, w zakresie nienalezagcym do kompetencji Zespotu Ekonomicznej Obstugi Szkot i Przedszkoli
w Piszu.

Nadzor nad zapewnieniem prawidtowego i terminowego wykonywania zadan z zakresu dziatania Wydziatu.
Wydawanie decyzji administracyjnych z merytorycznego zakresu Wydziatu.

Prowadzenie postepowan i nadzor nad realizacjg zadan Gminy Pisz okreslonych w ustawach wymienionych
w wymaganiach dodatkowych niniejszego ogtoszenia.

Opracowywanie materiatéw, informacji, analiz, ocen, prognoz, itp. niezbednych w procesie decyzyjnym.
Opracowanie propozycji do projektow wieloletnich i rocznych programow oraz planéw rozwoju Gminy.
Wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej w Piszu izarzadzehn Burmistrza Pisza oraz
informowanie o stopniu zaawansowania ich realizaciji.

Przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza Pisza oraz projektéw uchwat Rady Miejskiej w Piszu
w zakresie merytorycznym Wydziatu.

Realizacja wnioskow i spraw zgtaszanych w interpelacjach radnych oraz udzielanie na nie odpowiedzi.
Prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie merytorycznym Wydziatu.

Realizacja obowigzku upowszechniania w BIP informacji, o ktérych mowa w ustawie o dostepie do
informacji publicznej i wynikajacego z innych ustaw zwigzanych z merytorycznym zakresem Wydziatu.
Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie informacji publicznej dotyczace spraw znajdujgcych sie
w zakresie merytorycznym Wydziatu.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych.

Realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzgdczej.

Wspodtdziatanie z innymi wydziatami Urzedu Miejskiego w Piszu w zakresie pozyskiwania dodatkowych
zrédet finansowania zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy Pisz.

Wspotdziatanie z innymi wydziatami i komérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Piszu w celu
realizacji zadan wymagajacych uzgodnien.

Prowadzenie w zakresie dziatania Wydziatu spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych i ich
dokumentacji w mysl| ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Opracowanie propozycji zadan do projektu budzetu Gminy Pisz w zakresie merytorycznym i finansowym.
Opracowanie wnioskoéw do projektu budzetu Gminy Pisz, wnioskow do wieloletnich plandéw inwestycyjnych
oraz projektéw planéw finansowych dla zadan dotyczacych Wydziatu.

Uczestnictwo w sesjach Rady Miejskiej w Piszu i posiedzeniach komisji Rady Miejskiej w Piszu zgodnie
z dyspozycja Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza Pisza.

Nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikOw postanowien, regulaminéw obowigzujgcych
w Urzedzie Miejskim w Piszu oraz tajemnic prawnie chronionych.



Szczego6towy zakres zadan Wydzialu zawarty jest w Zarzadzeniu Nr 29/2025 Burmistrza Pisza z dnia 18 lutego
2025 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Piszu, opublikowanym w BIP Urzedu
Miejskiego w Piszu w zaktadce ,, Zarzadzenia".

VI. Informacja o warunkach pracy:
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Rodzaj pracy - praca biurowa, w systemie jednozmianowym.

Wymiar czasu pracy - pehny.

Miejsce wykonywania pracy - siedziba Urzedu Miejskiego w Piszu, ul. Gustawa Gizewiusza 5, 12-200
Pisz, takze wyjazdy poza siedzibe Urzedu w sprawach stuzbowych.

Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych - Srednia.

Stanowisko pracy - stanowisko zlokalizowane w wydzielonym pomieszczeniu o kubaturze
i powierzchni odpowiadajacej wymaganiom higieniczno - sanitarnym, wentylowanym o odpowiednie]
wysokosci i temperaturze, osSwietlenie naturalne i sztuczne ogodlne, podlogi wylozone terakota,

wyktadzinami oraz panelami winylowymi.

Praca w pomieszczeniu biurowym ma charakter indywidualny, wymaga jednak umiejetnego wspoétdziatania
z innymi ludzmi, praca w pozycji siedzgcej, stanowisko wyposazone w komputer, drukarke, urzadzenia
biurowe.

Bardzo dobry stan urzadzen higieniczno - sanitarnych oraz bardzo dobry stan techniczny mebli, sprzetu
i innych urzadzen.

Warunki pracy zgodne ze stosowanymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP.

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie
przygotowawczej w czasie trwania umowy o prace na czas okreslony, zawieranej na czas nie dluzszy niz
6 miesiecy. Stluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych, trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i kofczy sie egzaminem,
a pozytywny wynik tego egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Urzad Miejski w Piszu zastrzega mozliwos¢ zatrudnienia wybranego/nej kandydata/tki na czas okreslony
a nastepnie na czas nieokreslony.

Wynagrodzenie:

Kwota wynagrodzenia zasadniczego wynika z kategorii zaszeregowania stanowiska, ustalana jest ona
adekwatnie do kwalifikacji i stazu kandydata na podstawie Zatgcznika Nr 1 do Regulaminu wynagradzania
pracownikdw w Urzedzie Miejskim w Piszu.

VIII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Piszu:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Piszu w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 44 z pdzn. zm.), wynosi wiecej
niz 6 %.

IX. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1

g

o

Oswiadczenie potwierdzajgce obywatelstwo polskie lub obywatelstwo, o ktérym mowa w pkt 1 wymagan
niezbednych.

Curriculum vitae.

List motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie, kwalifikacje i umiejetnosci.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy
zaswiadczenie 0 pozostawaniu w stosunku pracy.

Oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji i po
jej zakoniczeniu z uwzglednieniem klauzuli zgody o tresci podanej w rozdz. Xl ogtoszenia.

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (w przypadku osob zamierzajgcych
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych).

10. Inne dokumenty potwierdzajgce przygotowanie na proponowane stanowisko pracy.

Kserokopie dokumentow zitozonych z oferta musza by¢é poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem.



X. Sposéb i termin skiadania ofert:

1 Oferty nalezy skltada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Naczelnik PK” lub przesta¢ listem,
w terminie do 03.03.2025 r. do godz. 16:30 na adres Urzedu Miejskiego w Piszu ul. Gustawa
Gizewiusza 5 12-200 Pisz pok. 21.

2. Oferty, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego w Piszu po wyzej wymienionym terminie nie bedag
rozpatrywane.

3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych sktadanych droga elektroniczng i sktadanych
poza ogtoszeniem.

4. Urzad Miejski w Piszu nie odsyta dokumentacji, ktéra nie spetnia wymagan ofertowych.

Xl. Informacje dodatkowe:

1 Nabdr zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
- etap |- sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym,
- etap Il - rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

2. Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza Pisza.

3. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje rekrutacyjng, majacej na celu
stwierdzenie zgodnosci kompletnosci, zawartosci i formy dokumentéw aplikacyjnych z wymogami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentéw komisja rekrutacyjna wytypuje liste
kandydatow, ktorzy spetnia wymagania niezbedne i ztozyli w sposéb prawidtowy dokumenty aplikacyjne,
okreslone w ogtoszeniu o naborze.

4. Osoby, ktérych dokumenty aplikacyjne bedg spetnialy wymagania formalne, zostana powiadomione
telefonicznie, pisemnie lub e-mailem o dopuszczeniu do etapu drugiego postepowania konkursowego oraz
0 terminie i miejscu jego przeprowadzenia.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw beda przechowywane w komoérce kadrowej Urzedu.

6. SzczegOtowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod numerem tel. 87 42 41 209 lub
87 42 41 205.

7. Ogtoszenie o naborze i informacja o wyniku naboru zostang opublikowane na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Piszu oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Piszu.

8. Burmistrz Pisza ma prawo odwotania naboru badz niewybrania kandydata/kandydatki bez podania
przyczyny.

9. Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ w Wydziale Organizaciji
1 Bezpieczenstwa Urzedu Miejskiego w Piszu, najpézniej w dniu zawarcia umowy o prace, oryginat
zaswiadczenia o niekaralnosci uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

Xll. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia PE i RE 2016/679 z dnia27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) RODO informuje, iz

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Pisz z siedzibg w 12-200 Pisz, ul. Gustawa

Gizewiusza 5, e-mail: pisz@home.pl, tel. 87 423 52 10.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim w Piszu mozliwy jest pod adresem email:

inspektor@pisz.home.pl.

3. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego.

4. Dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa dotyczacych postepowania rekrutacyjnego
beda przetwarzane na podstawie przepisow kodeksu pracy (art. 221 oraz na podstawie art. 6, ust 1, lit a
i b RODO, jako dane niezbedne przed zawarciem umowy.

Udzielone przez Pana/Panig zgody moga zosta¢ odwotane w dowolnym czasie.

Pana/Pani dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane po

zakonczeniu procesu rekrutacji przez 3 miesigce. W przypadku wyrazonej przez Pana/Panig zgody na

wykorzystywane danych osobowych dla celéw przyszlych rekrutacji, dane bedg wykorzystywane przez

24 miesigce.

7. Ma Pan/Pani prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, sprostowania, poprawiania
swoich danych osobowych, ograniczenia przetwarzania danych osobowych, usuniecia danych
osobowych, cofniecia zgody, gdy przetwarzamy Pana/Pani dane na podstawie udzielonej zgody;

8. Ma Pan/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 221 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pana/Panig innych danych
jest dobrowolne.

SRS
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KLAZUZULA ZGODY:

Wyrazam zgode/* Nie wyrazam zgody/* na przetwarzanie moich danych osobowych w celu wykorzystania
w kolejnych naborach prowadzonych przez Urzad Miejski w Piszu z siedzibg w 12-200 Pisz, ul. Gustawa

Gizewiusza 5.
Dotgczenie do CV mojego zdjecia, jak réwniez podanie przeze mnie w CV wiekszego zakresu danych

osobowych niz okreslone w art. 221 Kodeksu pracy jest wyraznym dziataniem potwierdzajagcym mojg zgode na
przetwarzania tych danych w celach rekrutaciji.



