Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr ...1{5.1...../2024
Burmistrza Brzegu

z dnia W czerwca 2024 r.

URZAD MIASTA W BRZEGU
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:
KIEROWNIK BIURA
W BIURZE PROMOCJI, KULTURY, SPORTU | TURYSTYKI
URZEDU MIASTA W BRZEGU

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze,

3) minimum 5-letni ogélny staz pracy, w tym co najmniej trzyletni staz pracy lub
wykonywanie dziatalnosci gospodarczej przez co najmniej 3 lata o charakterze
zgodnym z wymaganiami na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor,

4) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

5) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomos$¢ przepisoéw prawa w zakresie:

a) ustawy o samorzgdzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

c) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

d) ustawy o ochronie danych osobowych,

e) ustawy o finansach publicznych,

f) ustawy Prawo zaméwien publicznych,

g) ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie,
oraz aktéw wykonawczych do powyzszych ustaw,

8) umiejetno$¢ zarzadzania zespotem.



2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

mile widziane doswiadczenie zawodowe w obszarze promocji, reklamy, PR lub
marketingu,

znajomosé jezyka niemieckiego lub angielskiego (udokumentowana
certyfikatami, zaswiadczeniami),

mile widziany staz pracy w administracji publicznej,

umiejetnoéé planowania i organizowania wtasnej pracy,

umiejetno$é rozwigzywania problemow,

umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych,

umiejetno$¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

biegta obstuga komputera i programéw Excel, PowerPoint, Microsoft Word

10)odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania,

11)obowigzkowos¢, doktadno$é, terminowosg, systematyczno$¢, dyspozycyjnosc,

12)prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Kierownik ponosi odpowiedzialno§¢ za merytoryczng prace biura, w tym za:

1)
2)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Rady w zakresie dziatania biura,
przestrzeganie terminowego i prawidtowego pod wzgledem merytorycznym
zatatwiania spraw i przygotowywania materiatéw dla potrzeb Rady Miejskiej

i Burmistrz Brzegu,

opiniowanie planéw finansowych nadzorowanych jednostek organizacyjnych,
organizacje pracy biura,

podziat czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci miedzy pracownikow biura
(w tym wnioskowanie o udzielenie upowaznien do dostepu do danych
osobowych w zakresie wykonywanej pracy na danym stanowisku),
przestrzeganie dyscypliny pracy w biurze,

poprawno$¢ podejmowanych i aprobowanych rozstrzygniec,

jednolito$¢ rozstrzygnie¢ i zgodnos¢ z decyzjami Burmistrza,

informowanie Burmistrz Brzegu o sprawach pilnych i waznych,
przekazywanie polecen Burmistrz Brzegu podlegtym pracownikom,
przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w zakresie

zadan wykonywanych przez biura,



12)
13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)
22)

23)

24)
25)

przekazywanie informacji do zamieszczenia w BIP | ich biezgcg aktualizacje,
przekazywanie Burmistrz Brzegu sprawozdan na temat realizacji zalecen
pokontrolnych z przeprowadzonych w komérce kontroli wewnetrznych

i zewnetrznych,

informowanie o przeprowadzonych kontrolach w gminnych jednostkach
organizacyjnych w ramach wykonywanego przez komorke nadzoru,

w tym przedktadanie protokotu kontroli,

realizacje budzetu w zakresie merytorycznej dziatalnosci biura,

wnioskowanie o wprowadzenie zmian w zarzgdzeniach wewnetrznych
dotyczacych regulaminu organizacyjnego i innych dotyczgcych funkcjonowania
Urzedu, w celu usprawnienia pracy,

prowadzenie spraw, zgodnie z realizowanym nadzorem, zwigzanych

z organizowaniem konkurséw, zatrudnianiem, powotywaniem, zwalnianiem

i odwotywaniem ze stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

wspbipraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzagdowymi dziatajgcymi
na terenie miasta Brzeg,

przygotowywanie i koordynacja imprez promujgcych Gmine w kraju oraz poza
granicami panstwa, informujgcych o potencjale naukowym, kulturalnym,
gospodarczym, sportowym i turystycznym Gminy,

opracowywanie kierunkowych zatozen rozwoju Gminy,

gromadzenie informacji zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez Biuro,
kreowanie wizerunku Gminy, w tym: przygotowywanie materiatow
promocyjnych uwzgledniajacych w szczegolnosci walory turystyczne

i historyczne Gminy (foldery, wydawnictwa, oferty gospodarcze, strona
internetowa, itp.), prowadzenie akcji promujgcych Gmine, udziat w wystawach
i targach, nadzér nad utrzymaniem tablic promujgcych Gmine oraz plansz

z planami miasta,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétpracg Gminy z zagranicg — obstuga
delegacji zagranicznych,

wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjg reprezentacyjna Burmistrz Brzegu,
wspbipraca ze szkotami, klubami sportowymi oraz stowarzyszeniami

i organizacjami pozarzadowymi w zakresie imprez kulturalnych, sportowych,

rekreacyjnych i turystycznych,



26)

27)

28)
29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)

przygotowanie propozycji podziatu srodkow finansowych przeznaczonych na
dziatalno&¢ kulturalna, sportowa, turystyczna i rekreacyjng w oparciu
o zebrane materialy i nadzér nad ich wykorzystaniem, prowadzenie spraw
zwigzanych z udzielaniem dotacji na dziatalno$¢ kulturalng, sportows,
turystyczna i rekreacyjna, w tym nadzoér nad wykorzystaniem $rodkow
finansowych przeznaczonych na dziatalno$¢ kulturalng, sportowa, turystyczng
i rekreacyjna oraz prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na
turystyke,
obstuga organizacyjna w zakresie przyznawania nagréd i wyréznien dla
zawodnikéw, treneréw, instruktorow i dziataczy sportowych oraz animatoréw
i dziataczy kultury,
prowadzenie rejestru instytucji kultury,
prowadzenie spraw nadzoru Burmistrz Brzegu i zastepcow nad gminnymi
jednostkami kulturalnymi (Miejska Biblioteka Publiczna, Brzeskie Centrum
Kultury) i sportowo-rekreacyjnymi (Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji),
przygotowywanie decyzji w sprawie udzielenia lub odmowy udzielenia
zezwolenia na odbycie imprezy kulturalnej, kulturalno-rozrywkowej i sportowe]
w oparciu o obowigzujgce przepisy,
prowadzenie magazynu z materiatami promocyjnymi miasta,
podejmowanie i inicjowanie dziatan majgcych na celu upowszechnienie wiedzy
o Brzegu wéréd mieszkancow miasta i turystow,
koordynacja Systemu Informacji Miejskiej,
wspotpraca z instytucjami spotecznymi, kulturalnymi, sportowymi,
turystycznymi i naukowymi oraz organami administracji rzgdowej
i samorzadowej w podejmowaniu dziatart majgcych na celu promocje Gminy,
prowadzenie spraw dotyczacych nadawania odznaczenia miejskiego (Ztote
Kotwice),
ewidencja i kontrola pél biwakowych oraz innych obiektow nie bedacych
hotelami, a $wiadczacych ustugi hotelarskie,
realizacja polityki informacyjnej Urzedu, w tym:

a) przygotowywanie materiatéw informacyjnych o wazniejszych

rozstrzygnieciach podejmowanych przez organy Gminy, przeznaczonych

dla $rodkéw masowego przekazu,



b) przygotowywanie materiatéw informacyjnych dla srodkow masowego
przekazu, zawierajgcych dane dotyczace biezgcej pracy Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych oraz zwiezte kalendarium istotnych
dla zycia wspélnoty lokalnej wydarzen, majgcych miejsce w tygodniu
poprzedzajacym oraz planowanych w tygodniu nastepujgcym,

c) organizowanie i obstuga spotkan Burmistrz Brzegu ze srodkami
masowego przekazu, mieszkaricami miasta, organizacjami spotecznymi
lub $rodowiskami opiniotworczymi, celem przedstawienia podstawowych
zatozen dziatan podejmowanych przez Gmine i problemow pojawiajacych
sie W powyzszym procesie,

38)opracowywanie i kierowanie do srodkéw masowego przekazu odpowiedzi,
uzupetnien, sprostowan, polemik i wyjasnien, zgodnie z obowigzujgcym
prawem prasowym oraz przekazywanie do lokalnych medioéw i innych §rodkéw
masowego przekazu informacji, ogtoszen i obwieszczen koniecznych dla
realizacji zadan Gminy oraz prowadzenie niezbedne; dokumentacji w tym
zakresie, przygotowywanie statych, cyklicznych publikacji prasowych
o dziatalnoci Gminy i funkcjonowaniu systemu samorzgdu gminnego,
wspotpraca z mediami o zasiegu lokalnym i regionalnym,

39) obstuga elektronicznych form komunikacji z mieszkaricami na temat dziatan
gminy i jej przedstawicieli ze szczeg6lnym uwzglednieniem:

a) wprowadzenia treci na strone internetowa Gminy pod adresem

www.brzeg.pl,

b) obstuga profilu Gminy w mediach spotecznosciowych,
40)wspotpraca z Miejskg Rada Senioréw oraz Mtodziezowg Radg Miejska,
41)obstuga ruchu turystycznego w ratuszu miejskim, organizowanie wydarzen

promocyjnych zwigzanych z funkcjg turystyczng ratusza jako rodzaju muzeum
propagujgcego wiedze o przesztoéci i znaczeniu ratusza jako historycznej

siedziby wtadz miejskich.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) forma zatrudnienia: umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscia
zatrudnienia na czas nieokreslony (w przypadku zatrudnienia osob

podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe



o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy).
Przewidywany termin zatrudnienia: sierpien 2024 r.

2) wymiar czasu pracy: petny wymiar,

3) miejsce $wiadczenie pracy: Biuro Promocii, Kultury, Sportu i Turystyki
zlokalizowane w budynku Urzedu Miasta w Brzegu, ul. Robotnicza 12, ktory
jest cze$ciowo dostosowany dla potrzeb os6b niepetnosprawnych — podjazd
dla 0s6b niepetnosprawnych znajduje sie od strony parkingu (budynek B przy
ul. Robotniczej 12), istniejg jednak bariery architektoniczne utrudniajace
wykonywanie pracy i dostepnos¢ do budynku, do pomieszczen biurowych i do
pomieszczen sanitarnych (brak wind oraz podjazdéw dla osob
niepetnosprawnych wewnatrz budynku),

4) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miasta w Brzegu,

5) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych,

6) praca o charakterze administracyjno-biurowym, czesciowo w terenie,

7) bezposredni kontakt z interesantami,

8) kierowanie zespotem pracownikéw, praca decyzyjna,

9) praca na ww. stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych

i szkodliwych warunkéw pracy.

5. Informacja na temat wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny oraz CV (opatrzone wtasnorgcznym podpisem kandydata),
2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

(opatrzony wiasnorgcznym podpisem kandydata),



3) o$wiadczenie kandydata potwierdzajace obywatelstwo (opatrzone
wiasnorecznym podpisem kandydata i biezgca data),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, o ktérych mowa w pkt 1 ppkt 2 niniejszego ogtoszenia,

5) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub o$wiadczenie
kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy, potwierdzajgce staz pracy,
o ktérym mowa w pkt 1 ppkt 3 niniejszego ogtoszenia,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (opatrzone wtasnorgcznym podpisem kandydata
i biezaca data),

7) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i o korzystaniu z petni praw publicznych (opatrzone wiasnorecznym podpisem
kandydata i biezaca datg),

8) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitoy mu wykonywanie
obowiazkéw w wymiarze 1 etatu (opatrzone wtasnorgcznym podpisem
kandydata i biezgca datg),

9) autorska propozycja pracy na zajmowanym stanowisku,

10)oéwiadczenie kandydata, ze nie byt karany zakazem petnienia funkgcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérym
mowa w ustawie o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (opatrzone wtasnorecznym podpisem i biezgca datg),

11)w przypadku osob, ktére chcg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu na
podstawie art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych kserokopia
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

12)o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz
informacja o przetwarzaniu danych (Zatgcznik nr 4 do Regulaminu dostepny na

stronie www.bip.brzeg.pl),

13)oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, innych
niz wymienione w art. 22" § 1 ustawy Kodeks pracy dotgczonych z jego
inicjatywy (Zatacznik nr 5 do Regulaminu dostepny na stronie

www.bip.brzeg.pl)




14)inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

15)dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu lub pocztg na
adres Urzedu:

Urzad Miasta

ul. Robotnicza 12

49-300 Brzeg
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: Nabér na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze: Kierownik Biura w Biurze Promocji, Kultury, Sportu i Turystyki
Urzedu Miasta w Brzegu w terminie do dnia 19.07.2024 . (decyduje data wptywu
do Urzedu).
Dokumenty aplikacyjne mozna takze przesta¢ pocztg elektroniczng na adres

kadry@brzeg.p!

Wszystkie dokumenty aplikacyjne przestane pocztg elektroniczng winny byé
sporzadzone w formacie pdf, podpisane wewnatrz pdf i opatrzone podpisem
elektronicznym (podpis otaczany). Nazwa pliku powinna odzwierciedla¢ tytut konkursu

na ktéry przeprowadzany jest nabor.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznac w Urzedzie Miasta w Brzegu przy

ul. Robotniczej 12 (budynek A pok. 104) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

bip.brzeg.pl

Wzory dokumentéw niezbednych w ww. procedurze naboru znajdujg sie na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta w Brzegu w zaktadce: Urzad
Miasta/Nabér na wolne stanowiska urzednicze/ Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Brzegu oraz na wolne stanowiska

kierownikéw/dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych/druki do pobrania.



Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i zakwalifikowani do Il etapu naboru

zostang pisemnie lub elektronicznie powiadomieni o terminie i miejscu testu oraz

rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (bip.brzeg.pl) oraz na tablicy
informacyjnej nr 15 Urzedu Miasta przy ul. Robotniczej 12, 49-300 Brzeg (obok pokoju
nr 104 | pietro — budynek A).

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (77) 416 85 74

BURW
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