WOJUT GMINY
KOSCIELISKO

Koscielisko, 18.07.2024 r.

Wojt Gminy koscielisko
ogtasza

nabdér na wolne stanowisko urzednicze Gtdwnego specjalisty na Samodzielnym stanowisku do
spraw komunikacji spotecznej i organizacji wydarzeh oraz zdrowia

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Koscielisko, ul. Nedzy-Kubifica 101, 34-511 Koscielisko
I. Stanowisko urzednicze: gtéwny specialista
Wymiar czasu pracy - 1 etat

Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony tj. na okres do 6 miesiecy z mozliwoscig
zawarcia w przysztosci umowy O prace na czas hieokreslony.

Il. Wymagania niezbedne:
e posiadanie wyksztatcenia wyzszego;
e posiadanie obywatelstwa poiskiego;

e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

e posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e posiadanie nieposziakowanej opinii;
e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;
e obstuga komputera oraz programoéw typu MS Word, Excel, Power Point.

e dobra znajomosé przepisdw prawa w zakresie nastepujgcych ustaw: o samorzqgdzie
gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o dostepie do informaciji
publicznej

Wéjt Gminy Koécielisko tel/fax: 18 20 23 400
gmina@gminakoscielisko.pl
ul. Nedzy-Kubirica 101 elektroniczna skrzynka
34-511 Kosdcielisko podawcza: yerdhy759r www.gminakoscielisko.pl



e tqcznie co najmniej 4 letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub w
samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych
lub w stuzbie zagranicznej, z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

. Wymagania dodatkowe:
e samodzielnos¢, kreatywnosé, odpowiedzialnode, systematycznose, dyspozycyjnose;
® umiejetnos¢ pracy w zespole oraz skutecznej komunikacii;

o preferowane dodwiadczenie zawodowe w organach administracji panstwowej lub
samorzgdowej

IV. Zakres wykonywanych zadah w zakresie organizacii wydarzen:

1. Organizacja wydarzeh sportowych i o charakterze rekreacyjnym i turystycznym w
obiektach nalezgcych do gminy Koscielisko

2. Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz z innymi instytucjami w sprawie
organizacji wydarzer na terenie gminy Koscielisko

3. Podejmowanie dziatah w sprawie przygotowywania i realizowania projektéw o
charakterze sportowym, rekreacyjnym i furystycznym w ramach programow
dofinansowanych ze rédet zewnetrznych

4. Larzgdzanie w imieniu wdjta obiektami gminnymi o charakterze sportowym i
rekreacyjnym

V. Zakres wykonywanych zadan w zakresie komunikacii spotecznej:

1. Informowanie mieszkahcéw o dziataniach podejmowanych przez samorzgd gminny
2. Przygotowywanie materiatéw dla medidéw

3. Monitorowanie mediéw w obszarze informacji na temat gminy

4. Prowadzenie Biuletynu informaciji Publicznej oraz strony internetowej gminy

5. Zamieszczanie materiatéw w mediach spotecznoiciowych

6. Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej

7. Przygotowywanie materiatdw promocyjnych iinnych dziatahn promocyjnych

V1. Zakres wykonywanych zadan w zakresie stuzba zdrowia:

1. Informowanie mieszkahcdw o funkcjonowaniu osrodkdw zdrowia na terenie gminy

2. Podejmowanie w imieniu woéjta gminy dziatah prozdrowotnych we wspdtpracy z
osrodkami zdrowia na terenie gminy

3. Reprezentowanie wdjta gminy w kontaktach z osrodkami Zdrowia na terenie gminy

VII. Wymagane dokumenty formalne :

1. List motywacyjny z uzasadnieniem przysigpienia do nabory,

2. 1yciorys /CV/,



Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie wyzsze

Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu,

o W

Kopia dowodu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamo$¢ oraz
poswiadczajgcego obywatelstwo kandydata,

7. Oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,,Oswiadczam, ze nie bytam/bytem
skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe”,

8. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku
urzedniczym.

VIIL. Dodatkowe informacije:
Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ po$wiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.

IX. Przebieg postepowania w sprawie naboru:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Koscieliske lub pocztg na adres: Urzad Gminy Koscielisko, 34-511 Koscielisko, ul. Nedzy-
Kubinca 101 z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Giéwny specjalista na
Samodzielnym stanowisku do spraw komunikacji spotecznej i organizacji wydarzen oraz
zdrowia” w terminie do dnia 1 sierpnia 2024 r. do godz.14.00 /liczy sie data wptywu do UG
Koscielisko/

UWAGI

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania wskazane powyiej jako niezbedne oraz ztozq
komplet dokumentéw potwierdzajgcych i wymaganych w niniejszej procedurze zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu.

Il etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna,
O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci bedq informowani telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury
naboru nie podlegajg zwrotowi.

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie naboru zakwalifikujq sie do dalszego etapu
i zostang umieszczone w protokole, bedq stanowity zatgcznik do protokotu z
przeprowadzonego naboru.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej wymienionym terminie, jak rowniez nie
spetnicjgce wymogdw formalnych nie bedg rozpatrywane i w przypadky nie odebrania
ich osobiscie do 30 dni — zostang komisyjnie zniszczone.

Osoby, kiérych oferty zostang odrzucone nie bedq powiadamiane.
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Informacja z listqg kandydatow spetniajgcych wymogi formaine zostanie umieszczonda na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy iw BIP do dnia 2 sierpnia 2024 r.
Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, szczegétowe CV powinny byc
opatrzone klauzulg: Wyrazam zgodq na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii
zgodnie z zgodnie rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
ustawq z dnia 10 maja z 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2019r. poz. 1781 ze
zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz.U. z

2022 r. poz. 530)

* w zatqczeniu druk kwestionariusza osobowego

% Torzleiny

Mariusg Koperski



Klauzula informacyjna RODO

Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Klauzula Zgody

Zgodnie z art.é ust.1 lit. a ogdinego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1. (Dz. Urz.
UEL 119z 04.05.2016) z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1781) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530) wyrazam zgode na
przetwarzanie  moich  danych osobowych zawartych w  ofercie pracy dla potzeb  aktualnegj
i przysztych rekrutacji niezbednych do realizacji procesu rekrutacii.

Czesé informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.
L Nr 119 2 04.05.201¢), (RODO) Administrator Danych przekazuje nastepujgce informacie:

1.  Administratorem danych osobowych przetwarzanych przez Urzgd Gminy w Koscielisku jest Wéjt Gminy Koscielisko,
siedziba:  ul.  Nedzy-Kubihca 101, 34-511 Koscielisko, tel. 18 20 23 400 wew. 202, e-maik
sekretariat@gminakoscielisko.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych tel. 18 20 23 400 wew. 305 lub 18 20 23 465 — e-mail:

iod@gminakoscielisko.pl
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedq dia potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacii - na podstawie Art. 6

ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1. oraz Kodeksu Pracy
z dnia 26 czerwca 1974 .

4.  Pani/Pana dane osobowe  przechowywane bedqg przez okres rekrutacii /  okres  tej
i przysztych rekrutaci / przez okres 2 lat wyznaczony przez Administratora.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedq wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisdw prawa oraz podmioty wspdtpracujgce w procesie rekrutacii.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Podanie danych osobowych jest obligatoryine w oparciv o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.

9. Pani/Pana dane bedq przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez w formie profilowania.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato sie na zasadach okreslonych w regulaminie

rekrutacii, konsekwencijq takiego przetwarzania bedzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami.
* niepotrzebne skresli¢
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KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE. O ZATRUDNIENIE

L IMI@ (IMIONQ] I NOZWISKO. ...c.eeveeieeuertreeriniriesitreesiotsnettetsaesesesertesesesteusaeebesesaetestsaesamsasabasasesessssssasasesessasassessssnensssnsersnstens

2 Data urodzenia

3. Dane kontaktowe

{wskazane przez osobe ubiegajacej o zatrudnieni

4 Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okredlonym stanowisku)

5. Kwdlifikacje zawodowe (gdy sq one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy i umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia {gdy jest ono niezbedne do wykonywania

pracy okreslonego rodzaju IUb NG OKIESIONYM STANOWISKU] ......c..ieveieieeeeeeeeee et et e e sts e e eeeseesees e eae e eneesaeneeeneeeems

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z

PIZEPISOW SZCZEGOMMYCTI ...ttt et et ea et sa et et e e se b eas et ssbeseeranssrnonnssennotons

miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqce] sie o zatrudnienie)
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