Burmistrz Helu —
A

84-150 Hel, ul. Wiejska S0

www.goHel.pl

RO.2110.1.2024 Hel, 17.12.2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Helu ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

pracownik ds. promociji, turystyki i kultury

w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miasta Helu.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta Helu, 84-150 Hel, ul. Wiejska 50.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
pracownik ds. promogji, turystyki i kultury

Przewidywany czas zatrudnienia na stanowisku objetym naborem: od 01.02.2025 .

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
I. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.
Do naboru moze przystgpic¢ osoba, ktdra spetnia nastepujgce wymagania:
a) posiada obywatelstwo polskie;
b) posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych;
c) korzysta z petni praw publicznych;
d) posiada nieposzlakowang opinie;
e) nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;
f) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
g) wyksztatcenie: minimum srednie.
Il. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.
a) wskazane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;
b) znajomos¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego;
c) zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji;
d) dyspozycyjnos¢;
e) pisemna swoboda wypowiedzi;
f)  umiejetnos¢ tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatow;
g) wykonywanie dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen oraz ich katalogowanie;
h) kreatywnos¢ w dziataniu i tworzeniu poprawnych relacji interpersonalnych;
i) umiejetnos¢ whasnej organizacji pracy;

j)  znajomosé obstugi urzadzen informatycznych, w tym znajomos¢ programéw Word, Excel;



p)

tatwos¢ komunikowania sie i przekazywania informacji;
kreatywnos¢, zaangazowanie;

asertywnosc¢, obowigzkowosé, systematycznosé, rzetelnose;
wysoka kultura osobista, zdolnos¢ zapobiegania konfliktom;
odpornosé na stres;

umiejetnosé pracy w zespole.

lll. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

Do
a)
b)

c)

t)

v)

w)

zakresu dziatania, obowigzkdéw i uprawnien na stanowisku nalezy w szczegélnosci:

Opracowywanie i realizacja polityki promocyjnej miasta Helu;

Zarzadzania dziatalnoscig marketingowa i budowania wizerunku miasta Helu w kraju i za granica.

Ochrona znakéw miasta Helu i sprawowanie nadzoru nad ich uzywaniem.

Administrowanie, prowadzenie i redagowanie oraz aktualizacja strony internetowej www.goHel.pl.
Administrowanie, prowadzenie i redagowanie oraz aktualizacja fanpage Miasto Hel, Urzad Miasta Helu na
portalach spotecznosciowych Facebook, YouTube, Instagram i innych.

Wspotpraca z referatami Urzedu Miasta Helu, jednostkami organizacyjnymi, instytucjami, organizacjami oraz
organami administracji rzgdowej i samorzadu terytorialnego w podejmowaniu dziatan majgcych na celu
promocje miasta.

Opracowywanie planéw budzetowych oraz ich realizacja i sporzadzanie sprawozdan finansowych.
Opracowywanie kalendarza imprez i wydarzen promocyjnych, kulturalnych i turystycznych.

Opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji promocji, turystyki i kultury.

Prowadzenie kampanii promocyjnych, w tym na tablicach i bilbordach wtasnych.

Udziat w krajowych i zagranicznych konferencjach, targach, ekspozycjach, imprezach branzowych i konkursach.
Przygotowywanie, opracowywanie i dystrybucja materiatéw oraz wydawnictw o charakterze informacyjnym,
promocyjnym, turystycznym i gospodarczym.

Organizacja i wspotorganizacja imprez promocyjnych, kulturalnych i turystycznych.

Prowadzenie dokumentacji fotograficznej imprez i innych wydarzen organizowanych lub wspoétorganizowanych
przez miasto Hel.

Organizowanie i wspoétorganizowanie swiat i rocznic miejskich oraz narodowych i paristwowych.

Wspotpraca z Biurami Promocji Miast i Informacjami Turystycznymi na terenie kraju i za granica.

Promocja zdrowia i turystyki.

Organizacja Systemu Informacji Miejskiej (SIM) oraz Systemu Identyfikacji Wizualnej UMW (SIW).

Realizacja umow zwigzanych ze wspdtpracg zagraniczng, w tym z partnerstwem miast Hel i Hermeskeil (Niemcy)
oraz nawigzywanie nowych kontaktow krajowych i zagranicznych.

Aktualizacja informacji w zakresie turystyki, kultury i promocji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Helu, stronie internetowe;j.

Wspodtpraca z mediami masowego przekazu o zasiegu regionalnym, ogdlnokrajowym oraz miedzynarodowym
i przekazywaniem im materiatdéw promocyjnych o Helu, publikacji z wydarzen i imprez promocyjnych,
kulturalnych, a takze turystycznych.

Ksztattowanie pozytywnego wizerunku w s$rodkach masowego przekazu oraz wspoéttworzenie polityki
informacyjnej Miasta.

Wspotpraca z NGO.


http://www.gohel.pl/

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

a) stanowisko pracy zlokalizowane jest na Il pietrze w siedzibie Urzedu Miasta Helu;

b) praca w petnym wymiarze czasu pracy;

c) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Urzedu Miasta Helu;

d) obstuga pakietu MS Office (Word, Excel);

e) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw, laminarka);
f) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

g) oswietlenie naturalne i sztuczne;

h) obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe;

i) miejsce pracy niedostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych (brak windy);

j) wykonywanie zadan pod presjg czasu.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0soéb

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Informacje dodatkowe:

Nabér na stanowisko odbedzie sie na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej obejmujgcej sprawdzenie wiedzy
z przepisow prawnych wymienionych w ogtoszeniu oraz predyspozycji i przydatnosci kandydata na stanowisku
urzedniczym.

8. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1) Dokumenty niezbedne:

a) list motywacyjny;

b) CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

c) kserokopia dokumentu/dokumentéw poswiadczajgcych posiadanie wymaganego w ogtoszeniu wyksztatcenia;

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik do ogtoszenia o naborze), wedtug
okreslonego wzoru;

e) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

f) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

g) oswiadczenie o stanie zdrowia zezwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

j) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku, gdy kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z2024r., poz. 1135);

k) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

2) Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualne doswiadczenie zawodowe kandydata oraz inne posiadane

umiejetnosci zwigzane ze stanowiskiem (certyfikaty, zaswiadczenia).



9. Informacje dodatkowe:

Nabdr na stanowisko odbedzie sie dwuetapowo, tj.

- | etap - analiza dokumentéow aplikacyjnych i ocena spetnienia warunkéow formalnych okreslonych
w ogtoszeniu o naborze,

- Il etap — ocena merytoryczna ztozonych dokumentdw oraz rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace bedzie podlegat obowigzkowo badaniom

lekarskim.

10. Termin sktadania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w siedzibie Urzedu Miasta Helu, ul. Wiejska 50,

w_Biurze Obstugi Interesanta, w zamknietej kopercie opatrzonej napisem: ,Dotyczy naboru na stanowisko

pracownik ds. promogji, turystyki i kultury w Urzedzie Miasta Helu”, w terminie do 10.01.2025 roku do godziny
15:30.

W przypadku przekazania dokumentéw za posrednictwem placoéwki pocztowej/firmy kurierskiej decyduje data
wptywu do Urzedu Miasta Helu.

Oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Oferty niespetniajgce wymogdw

niniejszego ogtoszenia lub niekompletne zostang odrzucone.

11. Dodatkowe informacje o naborze:

Ztozenie aplikacji traktowane jest jako wyrazne dziatanie potwierdzajace, ze kandydat do pracy przyzwala
na przetwarzanie dotyczacych go danych osobowych, podanych przez niego dobrowolnie i nie wynikajacych
z przepisow prawa.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie procedurze naboru, na zasadach
okreslonych szczegétowo w Zarzadzeniu Burmistrza Helu Nr 6/0152/2009 z dnia 23 lutego 2009 roku w sprawie
,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Helu”. Tres¢ powotanego zarzadzenia
znajduje sie w Biuletynie informacji Publicznej Urzedu Miasta Helu.

Kwestionariusz osobowy bedacy zatgcznikiem do ogtoszenia o naborze musi zostaé ztozony wedtug okreslonego

wzoru. Brak wypetnionego kwestionariusza, spowoduje odrzucenie kandydatury.

Jesli podania aplikacyjne nie bedg spetniaty wszystkich wymagan formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze,

nie zostang dopuszczone do dalszych etapédw naboru.

Wyniki naboru oraz informacje o wynikach kolejnych etapéw naboru (I etap - analiza dokumentéow aplikacyjnych
i ocena spetnienia warunkéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, Il etap — rozmowa kwalifikacyjna),
umieszczone bedg w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.hel.eu (menu przedmiotowe, zaktadka PRACA —
OFERTY; OGLOSZENIA O NABORZE NA STANOWISKA URZEDNICZE) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Helu.
Pracownik Urzedu Miasta Helu informowat bedzie telefonicznie o poszczegdlnych etapach i czynnosciach naboru
wytgcznie kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, w ciggu 7 dni od daty
uptywu terminu sktadania dokumentow.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w urzedzie zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w Referacie Organizacyjnym w okresie 7 miesiecy
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru

swoich dokumentdéw za potwierdzeniem odbioru. Urzad nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie 7 miesiecy
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od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang
protokolarnie zniszczone.

e Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ najpdzniej w dniu zawarcia umowy
o prace, oryginat waznego zaswiadczenia o niekaralnosci oraz informacje z Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle

Seksualnym uzyskanych na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Sagdowego.

Burmistrz Helu
/-/
Mirostaw Wadotowski



