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Nabér na stanowisko urzgdnicze referenta w Referacie Obsiugi Burmistrza
i Rady Miasta UrzqduMiasta Bielsk Podlaski

Ogloszenie

Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski oglasza otwarty i konkurencyjny nabér 11a

woine stanowisko urzgdnicze referenta w Referacie Obslugi Burmistrza i Rady
Miasta Urzqdu Miasta Bielsk Podlaski, ul. Kopernika 1

I. Wymagania niezbgdne:
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo pafistwa czionkowskiego Unii
Europejskiej lub innego pafistwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw
mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego, przyshguje prawo
podj ¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

pehla zdolnos’é do czynnos'ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie wstze,
znajomos’é przepiséw:
a) ustawy 0 samorzafizie gminnym,
b) 2 obszaru turystyki oraz aktéw wykonawczych do ustaw,
c) ustawy Prawo zaméwiefi publicznych,

d) rozporzatdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziaiania
archiwéw zakladowych,

e) ustawy 0 dostgpie do informacji publicznej,

biegla znajomos'é jednego z jgzykéw: angielski/rosyjski w mowie i pis’mie,

minimum 2 lata staZu pracy,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umys’lne przestq-pstwo s’cigane
z oskarZeniapublicznego Iub umyélne przestegpstwo skarbowe,

II. Wymagania dodatkowe:

1) wskazane wykszteficenie w zakresie turystyki,
2) pozqdane doéwiadczenieW branZy turystycznej i/lub promocji,

3) wiedza historyczna i kraj oznawcza o mies’cie i okolicach,



4) umiejgtnos’ci projektowania i prowadzenia dzialafi z zakresu turystyki i promocji
miasta,

5) umiethnos’ci obsiugi komputera pakiet MS Office (Word, Excel, Power Point)
i inne niezbodne programy zwiqzane z praca na stanowisku,

6) dobra organizacja pracy i umiejotnos’é pracy w zespole,

7) inicjatywa, dyspozycyjnos’c', kreatywnos'c’ i zaangaZowanie.

III. Zakres wykonywanych zadafi na stanowisku

1) koordynacja dziaiafi na rzecz rozwoju i upowszechniania ‘turystyki W mies’cie,

2) opracowywanie informacji celem wydania materiaiow bodqcych z'rédiem
informacji turystycznej o mies’cie w postaci przewodnikow, informatorow
turystycznych, map, ulotek informacyjno—reklamowych, ukazujacych walory
architektoniczne, turystyczne i inwestycyjne miasta,

3) wspoipraca z podmiotami zajmuj acymi sie; obsiugq ruchu turystycznego w gminie,

4) tworzenie oferty turystycznej miasta, w tym tworzenie ofert turystycznych
skierowanych do konkretnych grup odbiorcow,

5) udzielanie informacji oraz pomocy wszystkim zainteresowanym uzyskaniem
informaoji turystycznej o mies’cie,

6) wspolpraca w zakresie turystyki i rekreacji z: organizacjami i instytucjami, w tym
organizacjami pozarzqdowymi i stowarzyszeniami, mieszkaficami podejmujqcymi
inicjatywy w zakresie turystyki i rekreacji na terenie miasta,

7) przygotowywanie informacji na strong internetowa miasta w zakresie swojej
dziaialnos’ci i aktualizowanie danych turystycznych o mies’cie w serwisach
turystycznych,

8) przekazywanie informacji z zakresu turystyki o wydarzeniach odbywajqcych sio
na terenie miasta,

9) przygotowanie materialéw 0 mies’cie z obszaru turystyki do udziaiu
W organizowanych konkursach,

10)wyszukiwanie projektow dofinansowywanych ze s'rodkéw unijnych i krajowych
w zakresie realizacji powierzonych zadafi,

11)wytwarzanie informacji publicznej z zakresu pracy na zajmowanym stanowisku,

12) sporzqdzanie pism urzqdowych.

IV. Warunki pracy na stanowisku

Narzegdzia pracy — komputer, sprzot biurowy. Budynek trzypiotrowy z windq. Pomieszczenie
biurowe znajduje sic; na trzecim piotrze.
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V.

W miesiqcu poprzedzajqcym date; upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepiséw 0 rehabilitacji zawodowej
i spokcznej oraz zatrudnianiu oséb niepemosprawnych,mnosi p0wyZej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sic; o zatrudnienie,
list motywacyjny,
kserokopia dokumentu potwierdzajqcego wyksztahsenie oraz ewentualne
dodatkowe kwalifikacje,
kserokopie s’wiadectw pracy lub w przypadku trwajapego zatrudnienia,
zaéwiadczenie 0d pracodawcy z potwierdzeniem okresu zatrudnienia,
os’wiadczenie 0 posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnos’ci prawnych i korzystaniu
z pehli praw publicznych,
os’wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sqdu za umys'lne
przest¢pstw0 s'cigane z oskarZenia publicznego lub umys'lne przeste;pstw0
skarbowe,
os'wiadczenie 0 nieposzlakowanej opinii,
dobrowolna zgoda na przetwarzanie danych osobowych przez Burmistrza Miasta
Bielsk Podlaski, zawartych w zkoZonych dokumentach, wykraczajqcych poza
wymagane dane okres’lone W ogkoszeniu 0 naborze 1113.: w zakresie zdjtpcia jeéli
zostak) zamieszczone w w. dokumentach dla potrzeb rekrutacji na stanowisko
referenta w Referacie Obsiugi Burmistrza i Rady Miasta zgodnie
z rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepiywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych).

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty naleZy skkadac’ w terminie do dnia 06.09.2019 roku w zaklejonej
kopercie na adres:

UrzqdMiasta BielskPodlaski,

ul. Kopernika I, 1 7—100 BielskPodlaski



w biurze podawczym lub pocth na WW. adres, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
referenta w Referacie Obs1ugi Burmistrza i Rady Miasta” — decyduje data Wp1yvm do Urzegdu
Miasta Bielsk Podlaski.

VIII. Rozstrzygnigcie konkursu:

W przypadku gdy dame zawarte w zloZonych przez kandydata dokumentach nie wystarczq do
podjocia decyzji 0 wyborze bodzie przeprowadzony kolejny etap naboru, o ktorym zostanq
poinformowani kandydaci spehfiaj qcy wymagania niezbodne zawarte w ogloszeniu.

Rozstrzygniocie naboru zostanie podane do publicznej wiadomos’ci poprzez umieszczenie
informacji w BIP oraz na tablicy og1oszef1 Urzc—gdu Miasta Bielsk Podlaski 111. Kopernika 1.

IX. Informacje dodatkowe:

Pierwsza umowa o praco zawana bodzie na czas okreélony, w wymiarze peinego etatu,
z wynagrodzeniem zgodnym z regulaminem wynagradzania pracownikow samorzqdowych
Urzegdu Miasta Bielsk Podlaski.

Dokumenty niekompletne, niepodpisane Iub otrzymane po terminio nie bode; rozpatrywane.
Dokumenty osob niezakwalifikowanych do naboru mogq byé odebrane osobis’cie w terminie
trzeoh miesiegcy 0d dnia og1oszenia wynikow naboru- Dane osob, ktore zosta1y wskazane jako
kolejni kandydaoi do zatrudnienia bode; przechowywano przez okres trzeoh miesiooy od
zakoficzenia naboru lub zatrudnienia osoby wy1onionej w trakcie naboru — nastopnie,
w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, dokumenty mogq byé odebrane
przez nie w ciqgu 1 miesiqca. W przypadku nieodebrania we wskazanym okresie dokumenty
zostanq komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje bode} udzielane pod nr tel. 85 7318144.

Przed zawarciem umowy wyloniony w drodze naboru kandydat zobowiqzanyjest dostarozyé
zaéwiadczenie o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego. Brak ww. zas'wiadczenia
uniemozliwi podpisanie umowy.

X.

Zgodnie 2 art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przep1ywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych), dalej RODO

informujo, 26:

1. Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach do naboru
na stanowiska urzodnicze w Urzgdzie Miasta jest Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski,
u1. Kopernika 1, 17—100 Bielsk Podlaski;



2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych — Urzqd Miasta Bielsk Podlaski,

ul. Kopemikal, 17—100 Bielsk Podlaski; e-mail: iod@bielsk—podlaski.p1, tel. 85 7318139;

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywaé sic; bodzie w celu niezbodnym do
realizacji procesu rekrutacji oraz podjgcia dzia1a1'1 w celu zawarcia umovw o praco;

4. Pani/Pana dame osobowe zawarte w przecfloZonych dokumentach bode} przetwarzane dla
potrzeb rekrutacji na podstawie ustawy o pracownikach samorzqdowych art. 4, 11, 13,
Kodeksu pracy art. 221 § 1 oraz na podstawie zgody (w przypadku jej wyraZenia);

5. Pani/Pana dame nie bode} udostgpniane innym podmiotomg

6. Pani/Pana dane osobowe nie bode; przekazane do pafistwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowej ;

7. Pozyskane dane zwiqzane z naborem bode; przechowywane przez okres 5 lat w przypadku
zawarcia z Paniq/Panem umowy o praco. W przypadku gdy nie dojdzie do zatrudnienia
Pani/Pana dane osobowe bode} przetwarzane przez okres rekrutaqji — wskazany w pkt. IX
og1oszenia o naborze. Po spe1nieniu celu, dla ktérego dame zosta1y zebrane, mogq byc'
Pani/Panu zwrécone lub zostanq zniszczone;

8. Posiada Pam/Pan prawo dostopu do tres’ci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania. Posiada Pani/Pan takZe prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnoéé z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej wycofaniem;

9. Przys1uguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego jakim jest Prezes
Urzodu Ochrony Danych Osobowych 00—193 Warszawa ul. Stawki 2 gdy uzna Pam/Pan, Ze
przetwarzanie dotyczqeych Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO;

10. Podanie przez Fania/Pans: danych osobowych wskazanych w ogloszeniu 0 naborze
wynika z przepisow prawa okreélonych w pkt. 4, a w pozosta1ym zakresie jest dobrowolne.
Niepodanie danych wynikajqcych z przepisow skutkuje brakiem mozliwoéci udziahx
W naborze;

11. Pani/Pana dane osobowe nie bode; przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bode;

profilowane.
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