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IV.

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Dukli
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze

MLODSZEGO REFERENTA - % etatu
w Wydziale Administracyjnym i Rozwoju Gospodarczego
Urzedu Miejskiego w Dukli

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Dukli
Trakt Wegierski 11
38-450 Dukla

Stanowisko pracy:

Mtiodszy referent - )2 etatu - w Wydziale Administracyjnym i Rozwoju
Gospodarczego Urzedu Miejskiego w Dukli

Wymagania niezb¢dne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze, mile widziane o specjalnosci turystyka lub pokrewne,
preferowane doswiadczenie zawodowe w turystyce lub pokrewnych,

znajomos¢ terenu gminy Dukla i Beskidu Niskiego,

znajomos¢ jezyka angielskiego lub innych jezykéw obcych przynajmniej na poziomie
komunikatywnym,

umiejetnos¢ obstugi medidw spolecznosciowych,

umiejetnos¢ postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi typu: pakiet MS OFFICE
prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku):

1) znajomos¢ przepisOw a w szczegdlnosci ustaw:
a) o samorzadzie gminnym,
b) ustawe o turystyce,
c) prawa zamdéwien publicznych,



d) kodeksu postepowania administracyjnego,
e) ustawy o finansach publicznych,
Ponadto od kandydata na stanowisko oczekuje sie ponizszych cech, umiejetnoscei:
o wysoka kultura osobista,
e komunikatywnos¢,
o odpowiedzialnosé i rzetelnosc,
o zdecydowanie i samodzielno$¢ w dziataniu,
e umiejetnos¢ organizacji pracy,
e umiejetnos¢ pracy w zespole,
+ umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych, pracy pod presjg czasu oraz z trudnym
klientem,
o preferowane doswiadczenie zawodowe z zakresu obshugi ruchu turystycznego, mile
widziane doswiadczenie przewodnickie,

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie obstugi biura informacji turystycznej

1) prowadzenie spraw biurowych i organizacyjnych zwigzanych z w/w stanowiskiem,

2) przygotowywanie materialdw promujacych atrakcje turystyczne i gmine Dukla we
wspOlpracy ze stanowiskiem ds. promocji,

3) obstuga turysty w jezykach: polskim i jezykach obcych (szczegdlnie jezyku
angielskim),

4) prowadzenie strony internetowej i profili w social mediach, przygotowywanie
materiatow (grafik, filmow, zdjeé, tekstow),

5) znajomos$¢ istniejacych szlakow turystycznych i ich monitorowanie,

6) projektowanie, zatatwianie spraw formalnych zwigzanych z przygotowywaniem
nowego szlaku i oznakowanie w terenie nowych szlakéw turystycznych,

7) mile widziana obstuga drona,

8) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, przedsiebiorcami, soltysami,
stowarzyszeniami, organizacjami pozarzadowymi oraz osobami fizycznymi i
prawnymi, dziatajacymi w zakresie turystyki,

9) prowadzenie ewidencji innych obiektéw hotelarskich prowadzonych przez Burmistrza
Dukli,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Dukli, jego zastepce oraz
Sekretarza Gminy Dukla.

VI.  Warunki pracy na stanowisku:

Rodzaj zatrudnienia: zatrudnienie % etatu. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas
okreslony. Z osoba, ktéra nie pracowala dotychczas na stanowisku urzedniczym, umowa
o prace bedzie =zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy
z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy. Dla tej osoby bedzie zorganizowana
stuzba przygotowawcza zakonczona egzaminem. Warunkiem dalszego zatrudnienia takiej

osoby jest zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym. Przewidywany poczatek zatrudnienia
1 maja 2025 roku.

Warunki pracy: praca w soboty co najmniej dwa razy w miesigcu w sezonie turystycznym
i okazjonalnie w niedziele, wymagajaca wyjazdéw w teren, praca W systemie
jednozmianowym, czesciowo administracyjno-biurowa, przy monitorze ekranowym
z wykorzystaniem urzadzen biurowych, wymagajgca stalego duzego doplywu informacji
1 gotowosci do odpowiedzi.



Wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638) oraz
zarzadzeniem Nr 16/23 Burmistrza — Kierownika Urzedu Miejskiego w Dukli z dnia 11 grudnia
2023 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Dukli i zarzadzeniem Nr 23/24 Burmistrza —
Kierownika Urzedu Miejskiego w Dukli z dnia 30 grudnia 2024 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia wilasnego dotyczacego ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Dukli:

- kategoria zaszeregowania od VII do XII,

- poziom wynagrodzenia zasadniczego od 4.300 zt do 7.100 z1.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) podpisany wlasnorgcznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie wedtug zatagczonego wzoru,
2) podpisane wlasnorgcznie o§wiadczenia kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

c) ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,

d) nieposzlakowanej opinii.

Do sktadanych dokumentéw nalezy dotozy¢ podpisang wiasnorecznie:

1. Klauzule informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata na
pracownika wedlug zalgczonego wzoru, oraz

2. Zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Dukli danych osobowych kandydata
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem o brzmieniu: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb prowadzonego naboru
zgodnie z art. 6 ust. 1 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1), oraz

3. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania
nieprawidtowosci oraz ochrong 0s6b dokonujgcych zgloszenia ( zarzadzenie Burmistrza
Dukli nr 173/21 dostepne pod linkiem: Biuletyn Informacji Publicznej Urzad Miejski
w Dukli ).




IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty wymienione w tresci ogloszenia o naborze nalezy sktada¢ w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze mlodszego referenta -
% etatu - w Wydziale Administracyjnym i Rozwoju Gospodarczego Urzedu Miejskiego
w Dukli” w terminie do dnia 31 marca 2025 r. do godz. 16.00:
a) osobiscie w Urzedzie Miejskim w Dukli, Trakt Wegierski 11, pok. nr 111,
b) korespondencyjnie na adres: Urzad Miejski w Dukli, Trakt Wegierski 11, 38-450 Dukla,
c) droga elektroniczng na adres: gmina@dukla.pl, opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem, w rozumieniu ustawy
z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej,
d) za pomoca elektronicznej skrzynki podawczej - ePuap.

O dochowaniu terminu zlozenia oferty decyduje data rzeczywistego wptywu dokumentéw do
Urzedu Miejskiego w Dukli. Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu Miejskiego w Dukli po
okreslonym wyzej terminie, nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupelnienia
dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji oraz przyjmowania w/w dokumentow
poza ogloszeniem.

Wszystkie dokumenty dofaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotfaczenia do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotgczyé
nalezy do oferty ich thumaczenie przysiggle na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa osoba
sktadajaca oferte.

UWAGA! Brak podpisu na kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie oraz o§wiadczeniach, bedzie uznany za brak spetnienia wymagan formalnych.

X. Postanowienia koncowe:

Nabor zostanie przeprowadzony przez Komisje konkursowg powotang przez Burmistrza
Dukli w drodze zarzadzenia, nie pdzZniej niz w ciggu czternastu dni od uptywu terminu
sktadania ofert.

Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.

W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwotawcza.

Szczegdlowe informacje dotyczace zasad naboru okresla Regulamin naboru stanowiacy
zalagcznik do zarzadzenia nr 4/17 Burmistrza — Kierownika Urzedu Miejskiego
w Dukli z dnia 24 kwietnia 2017 r. dostepny w pok. 305.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
zostang poinformowani o jego terminie. W przypadku gdy liczba ofert spetniajgcych wymogi
formalne jest wigksza niz 3 przeprowadza sie test kwalifikacyjny. Kandydaci zaproszeni na
rozmowe kwalifikacyjng proszeni sg o zabranie ze sobg oryginaléw dokumentow
potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe i wymagany staz pracy (do wgladu) oraz
dowdd osobisty lub inny dokument potwierdzajacy tozsamos¢ (ze zdjeciem).

Oferty kandydatéw niespeiniajagcych wymagan formalnych i niezakwalifikowanych do
kolejnych etapéw naboru, przechowywane sg do czasu ogloszenia wynikow naboru.
Kandydaci, ktorzy chcieliby odebraé ztozone dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie
w siedzibie Urzedu pok. nr 305, w terminie 7 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru, po
ktérym to okresie zostang niezwlocznie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Dukli oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Dukli.

BURMISTRZ

Krystyna i sz’? uch



