Puttusk’.) 01,2025 r.

ZKU.2110.4.2025

OGtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Burmistrz Miasta Puttusk, ul. Rynek 41 06-100 Puttusk ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér

na wolne stanowisko urzednicze: specjalista ds. kultury w Wydziale Promocji, Kultury i Sportu
w Urzedzie Miejskim w Puftusku — 1 etat.

I. Wymagania niezbgdne:

VAW e

6.

wyksztatcenie wyisze,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:
1.
2.

roczne doswiadczenie na podobnym stanowisku,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu zadan wykonywanych przez wydziat w tym ustaw:
0 samorzgdzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego, o dostepie do informacji
publicznej, o prawie autorskim i prawach pokrewnych, prawo prasowe, o ochronie danych
osobowych,

znajomos¢ obstugi komputera i programoéw: MS Office, systemu informacji prawnej,
elektronicznego obiegu dokumentow,

komunikatywnos¢, samodzielnosé w dziataniu, umiejetnosci negocjacyjne, umiejetnosé
zarzadzania czasem, kreatywnosc.

11l. Zakres wykonywanych zadan:

1.

1l el

10.

organizowanie wspotpracy wiadz gminy z innymi samorzgdami, instytucjami i organizacjami

w zakresie zadan promujacych gmine,

wspdipraca przy sporzadzaniu strategii zrbwnowazonego rozwoju gminy,

sporzadzanie i upowszechnianie materiatéw kreujgcych pozytywny wizerunek gminy,

przygotowanie materiatéw prezentujgcych oferte turystyczng,

wspoétpraca przy koordynowaniu gminnych imprez z zakresu kultury i sportu w tym

przygotowywanie i prowadzenie imprez promocyjnych, kulturalnych,

wspotpraca przy realizacji dziatarn zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum Dziedzictwa

Kulturowego w Puttusku w tym warsztatow i wystaw,

promocja gminy, w szczegolnosci poprzez:

a) przygotowywanie materiatéw promocyjnych i uczestnictwo w misjach gospodarczych,
targach, wystawach i wydarzeniach,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy na stronie internetowej i w
portalach spotecznosciowych gminy,

nawigzywanie i rozwijanie kontaktéw z zagranicznymi miasta partnerskimi w zakresie

promaociji,

obstuga administracyjna imprez kulturalnych organizowanych i wspétorganizowanych brzez

urzad,

prowadzenie statego monitoringu mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnetrznych na
realizacje zadan z zakresu kultury,



11.
12.
13.
14,

15,

16.

17.

18.
19.

20.
21.

pomoc przy organizacji i obstudze wydarzer miejskich,

koordynowanie udziatu burmistrza w uroczystosciach, swigtach i innych wydarzeniach,
prowadzenie dokumentacji fotograficznej i jej archiwizacja,

przygotowanie materialéw do publikowania w portalach informacyjnych i na stronach
urzgdowych, w prasie, na stronach internetowych miasta, w portalach spotecznoéciowych
oraz innych mediach z zakresu realizowanych zadan,

realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem przez burmistrza funkcji reprezentacyjnych,
identyfikacja potrzeb mieszkaricéw oraz rozwijanie programéw skierowanych do réinych
grup wiekowych i spotecznych,

stata, biezaca wspodtpraca z wszystkimi komérkami organizacyjnymi urzedu, a takie
gminnymi jednostkami budzetowymi, instytucjami kultury i spétkami w zakresie tworzenia
wiasciwej informacji o ich funkcjonowaniu oraz w zakresie przekazywania wnioskéw
mieszkaicow w celu podwyiszania jakosci Swiadczonych ustug,

prowadzenie dokumentacji fotograficznej i jej archiwizacja,

przygotowywanie i aktualizacja informacji podlegajacych publikacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej w zakresie wykonywanych zadan,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych,

wykonywanie czynnosci ze stanowiska ds. organizacji imprez i wspétpracy
miedzynarodowej i ds. sportu, na zasadzie zastepstwa w czasie nieobecnosci pracownikéw
na tych stanowiskach.

IV. Wymagane dokumenty:

o »

9

10.

*-

podpisany odrecznie list motywacyjny,

podpisany odrecznie zyciorys —curriculum vitae,

podpisany odrecznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie’,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie — poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata,

podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

podpisane odrgcznie oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe,
podpisane odrecznie oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

podpisana odrecznie klauzula informacyjna zgodna z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 — ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych*.

zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zakresie szerszym niz okre$lony w przepisach
prawa udostepnionych w procesie rekrutacji*,

druk kwestionariusza, klauzula informacyjna i zgoda na przetwarzanie danych osobowych sa
do pobrania na stronie bip.pultusk.pl

W przypadku ztozenia dokumentéw, ktére nie spefniajg wymogdw okreslonych w punkcie IV

od 1do

9 aplikacje beda odrzucone i nie beda podlegaty dalszemu rozpatrywaniu.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1

wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze petnego
etatu,

. stanowisko zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
. miejsce wykonywania pracy bedzie znajdowato sie w siedzibie urzedu ul. Rynek 13, 06 — 100

Puttusk oraz w terenie,

- budynek wyposazony w podjazd mechaniczny dla oséb niepetnosprawnych na parter

budynku,



5. pomieszczenie higieniczno-sanitarne dostosowane dla 0séb niepetnosprawnych.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskainik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest wyiszy niz 6 %.

VIIl. Miejsce i termin skiadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na stanowisko urzednicze: specjalista ds. kultury w Wydziale Promocji, Kultury i Sportu w
Urzedzie Miejskim w Puttusku” w siedzibie Urzedu Miejskiego w Puttusku lub przesta¢ pocztg na
adres: Urzad Miejski w Puttusku, ul. Rynek 41 w terminie do dnia 11 lutego 2025 r. do godz. 16.00.
O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu oferty do Urzedu Miejskiego w Puttusku.
Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktore spetnia wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie o dalszym etapie
rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.pultusk.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

Sporzgdzita: Beata Stachura/ZKU




