Urzad iviigjsld w Kelinle .
nl, Phae Fwa Pawla 116

Kardino )
Bl (004 31, fax (0949 3119410

0G.2110.2.2019 Karlino, dnia 25 kwietnia 2019 r,

Burmistrz Karlina
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
ds. promocji i informacji turystycznej
w Urzg¢dzie Miejskim w Karlinie

I. Nazwa stanowiska pracy:
- stanowisko do spraw promocji i informacji turystyczne;
- wymiar czasu pracy: 1/1

II. Nazwa i adres jednostki przeprowadzajacej nabor: Urzad Miejski w Karlinie
ul. Plac Jana Pawta Il 6
78 — 230 Karlino

III. Wymagania niezb¢dne:

Pracownikiem samorzadowym moze byé osoba, ktéra:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie, preferowane kierunkowe turystyczne,
administracyjne, ekonomiczne, ogdlne lub inne umozliwiajgce realizacje zadah na
wyzej] wymienionym stanowisku,

¢) ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

d) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo cigane
z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

€) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

1) cieszy sie nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

a) posiadanie znajomodci przepiséw prawa zwigzanych z tematyka na stanowisku pracy:
ustawy o samorzgdzie gminnym, Kodeksu postgpowania administracyinego,
rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowych,
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o uslugach hotelarskich oraz ustugach pilotéw
wycieczek i przewodnikow turystycznych oraz Rozporzgdzenia Ministra Gospodarki
1 Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiekt6éw hotelarskich i innych obiektow,
w ktérych sg §wiadczone ustugi hotelarskie,

b) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny,
prezentacje) i urzadzen biurowych, '

¢) znajomos¢ zagadnien z zakresu medidw spolecznoéciowych,

d) znajomosé programdéw graficznych do obrébki zdje¢ i materiatow filmowych,

¢€) odpornosé na stres, obowigzkowodé, rzetelno$é,

f) zdecydowanie i samodzielnoéé w dziataniu,

g) zachowanie  zyczliwosci w  kontaktach z  obywatelami, przefozonymi
1 wspolpracownikami,

h) umiejetnosé organizacji pracy,

i) znajomosé¢ zagadnier turystyki w Gminie Karlino,

j) mile widziane do$wiadczenie w zakresie promocji oraz redagowaniu tresci
promocyjnych oraz turystycznych,

k) mile widziana znajomo$¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego i posiadanie prawo
jazdy.



V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obstuga Punktu Informacji Turystycznej, a w szezeg6lnodei:
a) udzielanie informacji turystycznej, historycznej i kulturalnej,
b) gromadzenic informacji o mozliwosciach wypoczynku i spedzania wolnego czasu
w mieécie i gminie Karlino oraz w regionie,
¢) udzielanie informacji o imprezach kulturalnych, sportowych, turystycznych i innych
odbywajacych sie w Karlinie lub wspolorganizowanych przez Gmine Karlino,
d) opracowanie materialéw promocyjnych Gminy Karlino, w tym opracowywanie
projektéw graficznych i materiatéw fotograficznych i filmowych,
e) nawigzywanie kontaktow i wspélpracy z organizacjami turystycznymi i innymi, kidre
prowadzg dziatalnos¢ kulturalna, rekreacyjng i sportowa.
2. Przygotowanie, wspélorganizowanie i relacjonowanie imprez kulturalnych, rekreacyjnych,
sportowych i innych majacych na celu poszerzenie oferty turystycznej i rekreacyjnej gminy
Karlino.,
3. Wspélredagowanie i obsluga strony internetowe] gminy Karlino oraz mediéw
spotecznosciowych.
4. Przygotowanie i wspotredagowanie gazety samorzadowej ,,Wiesci z Karlina”,
5. Uczestnictwo w targach, konferencjach, wystawach promujacych produkty turystyczne
i gospodarcze regionu.
6. Prowadzenie ewidencji obiektéw éwiadezacych ustugi hotelarskie oraz obiektéw nie
bedacych obiektem hotelarskim.
7. Prowadzenie archiwum fotograficznego Gminy Karlino.
8. Skladanie wnioskéw i aplikacji celem pozyskiwania §rodkow z funduszy unijnych
1 krajowych. _
9. Sporzadzanie sprawozdafi statystycznych, analiz, wykazow dotyczacych zakresu
prowadzonych spraw.
10.Realizacja Strategii rozwoju turystyki dla Gminy Karlino do 2050 roku.
11. Ewidencjonowanie materialéw promocyjnych wydawanych przez Gmine Karlino.
12. Uczestniczenie w przygotowaniu budzetu na rok nastgpny w czesci dotyczacej
zajmowanego stanowiska.
13. Przygotowanie i przekazanie dokumentacji z zajmowanego stanowiska do archiwum
zakladowego,
14. Wspéldziatanie z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy Urzedu
w zakresie zadan merytorycznych na zajmowanym stanowisku.
15. Przestrzeganie zasad wynikajacych z Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu.
16. Uzupelnianie na biezaco wiedzy w zakresie obowigzujacych Przepisow.
17. Wykonywanie poleconych zadar z zakresu obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.
18. Stosowanie w praktyce 1 przestrzegania przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryinej i archiwalnej, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.
19. Przekazanie oraz rozliczanie si¢ ze stanowiska pracy przed rozwigzaniem umowy o prace
z pracodawcy.
20. Biezaca realizacja uchwat Rady Miejskiej w Karlinie i zarzadzea Burmistrza
z zakresu zajmowanego stanowiska.
21. Zastgpstwo w razie nieobecnosci w pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
promocji i obstugi inwestora.



V1. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

b) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

e) oswiadczenie o korzystaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych: wyksztatcenie, do§wiadczenie zawodowe
$wiadectwa pracy, zaswiadczenia z Powiatowego Urzedu Pracy,

g) wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych dotyczacych zakresu
SZeTszego niz wymagane przepisami prawa zgodnie z art. 6 ust 1 1it a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych).

VII. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest WYZSZy niz 6%,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Karlinie, w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie
umowy o pracg, praca przy komputerze powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy.
Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepeosprawnych.

VIIL. Termin, sposéb i miejsce skiadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w terminie 07.05.2019 r. w biurze
podawczym lub sekretariacie Urzedu Miejskiego w Karlinie (pok.7, I pietro) do godz. 15° lub
przesta¢ na adres Urzedu: Urzad Miejski w Karlinie, P1. Jana Pawla I1 6, 78 — 230 Karlino.

IX. Dodatkowe informacje:

dplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani o rodzaju techniki naboru,
ktéra zostanie zastosowana oraz miejsce i termin posiedzenia komisji.

Informacia o warunkach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http.// bip. karlino.pl oraz na tablicy Urzedu Miejskiego w Karlinie.
Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru, zostang
odestane poczta.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ podpisane
1 opatrzone klauzuig:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych na podstawie art. 6 ust. lit a)
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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych). Zgoda zostaje udzielona w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji przez Urzad Miejski




w Karlinie gdzie administratorem danych jest Burmistrz Karlina z siedzibg — Urzad Miejski w Karlinie
ul. Plac Jana Pawta II 6,78-230 Karlino™.

X. OBOWIAZEK INFORMACYJNY
Dia celéw realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urz¢dnicze.

Burmistrz Karlina z siedziba — Urzad Miejski w Karlinic ul. Plac Jana Pawla 1I 6,78-230
Karlino bedacy administratorem danych osobowych informuje, ze przetwarza Pani/Pana dane
osobowe dla celu realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze,

W kazdej sprawie dotyczgcej Pafistwa danych osobowych mozna si¢ skontaktowaé
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za posrednictwem adresu e-Mail: iod@karlino.pl
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b) i ¢) oraz a )
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 r.
W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
{ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) — zwanego dalej RODO, oznacza to, ze Pani/Pana
dane sg przetwarzane w celu przygotowania oraz podpisania ewentualnej umowy o prace,
wypelnienia obowigzku prawnego ciazacego na administratorze danych a w sytuacjach kiedy
zakres danych podanych przez kandydata jest szerszy niz wymagaja tego przepisy prawa,
przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody kandydata dotaczonej do dokumentacii
aplikacyjnej.

W zwigzku z powyzszym:

1. Pan/Pana dane moga by¢ przekazywane jedynie podmiotom majgcym podstawe prawng
otrzymania takich informacji oraz podmiotem przetwarzajacym dane na rzecz
Administratora w zakresie niezbednym do realizacji celu przetwarzania danych.

2. Pani/Pana dane osobowe moga byé przetwarzane przez okves 2 lat i okres ten wynika
Z przepiséw prawa.

3. Podanie danych w celu przystapienia do procesu rekrutacji jest obowigzkowe i wynika
z art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Oraz art. 6 ust 3 oraz ust 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, brak podania
danych skutkowa¢ bgdzie brakiem rozpatrzenia dokumentéw,

4. Przysluguje Pani/Panu prawo dostepu do tych danych i ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, cofnigcie zgody w zakresie danych osobowych, ktérych przetwarzanie
nie jest wymagane przepisem prawa a takze prawo wniesienia skarg do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy prawa. ‘

5. Pani/Pana dane nie bgda podlegaly automatyzacji podejmowania decyz]i oraz nie beda
profilowane, a takze nie sa przekazywane do pafistw trzecich.




