Koronowo, 6.12.2023 r.
OR-K.2110.15.2023

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KORONOWIE

Burmistrz Koronowa ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne urzednicze
stanowisko w Wydziale Obstugi Przedsiebiorczosci i Promociji (obstuga Punktu Informacji
Turystycznej) w Urzedzie Miejskim w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1, 86-010 Koronowo.

Stanowisko pracy:
Urzednicze stanowisko w Wydziale Obstugi Przedsigbiorczosci i Promocji w Urzedzie
Miejskim w Koronowie — peten etat

(stanowisko, wymiar etatu)

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Wymagane niezbedne:

— wyksztalcenie srednie,

— znajomo$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu dobrym - kopia
dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka angielskiego lub oswiadczenie
kandydata o znajomosci jezyka,

— wiedza na temat turystyki, historii i geografii Gminy Koronowo,

— obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

— posiada peilng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,

— posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

— niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

— biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, EXEL).

Wymagania dodatkowe:

— doswiadczenie w obstudze klienta,

— znajomos¢ terenu Gminy Koronowo,

— uprawnienia, jak np.: przewodnik terenowy, pilot wycieczek, ukonczone kursy i
szkolenia turystyczne,

— doswiadczenie w zakresie dziatalnosci kulturalnej,

— znajomosc¢ podstaw muzealnictwa,

— znajomos$¢ obstugi kasy fiskalnej,

— umiejetnosci tatwego nawigzywania kontaktéw,

— mita prezencja i wysoka kultura osobista,

— ustna koncepcja funkcjonowania Punktu Informacji Turystycznej w Gminie Koronowo
w tym wizja rozwoju.



Do obowigzkoéw pracownika Wydziatu Obstugi Przedsiebiorczosci i Promocji
nalezy:

udzielanie informacji w sposob szczegétowy i wyczerpujgcy o Gminie Koronowo i jej
atrakcjach;

obstuga wizyt studyjnych oraz imprez promocyjnych,

dystrybucja i sprzedaz materiatéw promocyjnych Gminy Koronowo,

rozwéj asortymentu proponowanych materiatbw promocyjnych oraz ustug
zwigzanych z dziatalnoscig Punktu Informacji Turystycznej

promocja i wspotorganizacja imprez kulturalnych, turystycznych i gospodarczych,
wspotpraca z mediami,

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, gospodarczymi, organizacjami
turystycznymi, promocyjnymi, agencjami reklamowymi, uczelniami wyzszymi,
stowarzyszeniami, firmami, komitetami spotecznymi, miedzynarodowymi, krajowymi i
regionalnymi instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami, zwigzkami miast i innymi
podmiotami, wspotpraca zagraniczna,

budowanie marki i wizerunku miasta i gminy Koronowo,

prowadzenie i aktualizacja stron internetowych gminy,

udziat w targach, konferencjach, sympozjach, w celu promocji gminy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku wynika z przepiséw ustaw:

0 bezpieczenstwie imprez masowych,

Kodeks postepowania administracyjnego,

0 samorzgdzie gminnym,

o pracownikach samorzgdowych,

Prawo zamowien publicznych,

o ochronie danych osobowych,

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

— list motywacyjny,

— kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie (wytgcznie na
druku zatgczonym do pobrania przy naborze na stronie BIP Gminy Koronowo),

— kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje i
umiejetnosci,

— kserokopie swiadectw pracy, w przypadku trwajgcego zatrudnienia —
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia,

— inne dokumenty potwierdzajgce przebieg zatrudnienia, posiadane kwalifikacje i

umiejetnosci,



— oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnoS¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

— os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu,

— za umySine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

— w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Uwaga: Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na
jezyk polski.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzgdowych z dnia 21.11.2008 r. Dz. U. 2022 r., poz. 530 t.j. (art. 13, ust. 2 pkt. 4a.):

Miejsce wykonywania pracy — Punkt Informacji Turystycznej.

Stanowisko w Wydziale Obstugi Przedsiebiorczosci i Promocji.

Praca w terenie — teren miasta i gminy Koronowo.

Praca przy komputerze.

Koniecznos¢ czestej komunikaciji telefoniczne;j.

Umiejetnosci interpersonalne, komunikatywnos$¢, kultura osobista.

Wynagrodzenie ustalane indywidualnie w zaleznosci od doswiadczenia i kwalifikacji
wybranego kandydata, zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych.

No gk whE

Informacje dotyczace zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynikajace z art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21.11.2008 r. Dz. U. 2022 r., poz. 530 t.j.

Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2, powinni
ztozy¢, wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Informacje wynikajace z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych
zdnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2022 r., poz. 530 t.}.):

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w

miesigcu listopadzie 2023 r., ksztattowat sie na poziomie ponizej 6 %.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty przyjmowane sg do 18.12.2023 r. (liczy sie data wplywu do urzedu):
— dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w ,Kancelarii - Biurze Podawczym” Urzedu
Miejskiego w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1, (pok. nr 1), w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabér na urzednicze stanowisko w Wydziale Obstugi

Przedsigbiorczosci i Promocji w Urzedzie Miejskim w Koronowie (OR-
K.2110.15.2023).”



— dokumenty mozna przestaé pocztg na adres: Urzad Miejski w Koronowie, Plac
Zwyciestwa 1, 86-010 Koronowo, z dopiskiem na kopercie ,,Nabér na urzednicze
stanowisko w Wydziale Obstugi Przedsiebiorczosci i Promocji w Urzedzie

Miejskim w Koronowie (OR-K.2110.15.2023).”

WAZNE
APLIKACJE, KTORE WPLYNA DO URZEDU PO WYZNACZANYM TERMINIE NIE BEDA
ROZPATRYWANE

UWAGA: Dokumenty, ktore kandydat powinien zlozy¢ musza byé kompletne
i bezwzglednie wlasnorecznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentow
spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejScie do drugiego,
decydujacego, etapu konkursu.

Dodatkowych informacji udziela Monika Lewandowska — Kadry
nr tel. kontaktowego: (0 52) 38 26 402

Uwaga:

Ogtoszenie o naborze zostato umieszczone na stronie internetowej (Biuletyn Informacji
Publicznej) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Koronowie.

Informacja o wynikach naboru réwniez bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Koronowo (www.bip.koronowo.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Miejskiego w Koronowie.

BURMISTRZ
/-l Patryk Mikotajewski



