Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Loniow
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

podinspektor ds. promocji i rozwoju gminy

Nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne stawiane kandydatom:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia nizej wymienione wymagania:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umow mie¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach
okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2019 r. poz. 1282),

2) petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie wyksztalcenia wyzszego na kierunku : prawo, administracja, zarzadzanie, ekonomia,

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

6) znajomos$¢ przepisOw z, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy Kodeks pracy, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy prawo zamowien
publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie
Informacji dla Przedsigbiorcy, ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi,

7) co najmniej 3-letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe stawiane kandydatom

1) preferowana znajomo$¢ jezykow obcych,

2) zdolnos$¢ szybkiego przyswajania informacji,

3) zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kultura, zyciem spotecznym, gospodarczym i
politycznym,

4) pisemna swoboda wypowiedzi,

5) umiejetnosci tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatow tekstowych,
6) umiejetnos¢ przygotowywania biuletynu informacyjnego,

7) dobra znajomos¢ obstugi pakietéw biurowych,

8) odpornos¢ na stres,

9) doswiadczenie zwigzane z promocja,

10) umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy, skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
11) dyspozycyjnosc, samodzielnos¢, kreatywnos¢, oraz umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,
12) komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) opracowywanie i koordynacja dziatan w sferze promocji we wspotpracy z komorkami
organizacyjnymi Urzedu Gminy Lonidw i jednostkami organizacyjnymi gminy,

b) wyszukiwanie, gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczacych dostepnych funduszy
i programéw UE, oraz zrodet zewnetrznych krajowych, z ktérych mozna uzyskac srodki na realizacje
zadan w Gminie oraz wspoétpraca i pomoc w przygotowywaniu wnioskow,

¢) koordynacja przygotowania aplikacji do projektéw nie inwestycyjnych, ktore stanowig podstawe
do ubiegania si¢ o $rodki finansowe ze zrddet zewnetrznych krajowych oraz UE,

d) przygotowanie aplikacji do wybranych projektow stymulujacych rozwoj Gminy, oraz biezace
konsultowanie z instytucjami przyznajacymi $rodki ze zrodet zewnetrznych krajowych oraz funduszy
i programow UE poprawnosci sporzadzanych wnioskow,

e) opracowywanie, aktualizowanie i wdrazanie Strategii Rozwoju Gminy, Lokalnego Programu
Rewitalizacji, Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych, Strategii Promocji Gminy Lonidw,
f) prowadzenie doradztwa dotyczacego pozyskiwania §rodkow pomocowych w tym dla rolnikow

i przedsicbiorcow, przygotowywanie wnioskow, prowadzenie dokumentacji i wspotpraca z
fundacjami, a takze innymi instytucjami w celu pozyskiwania dodatkowych $rodkow
pozabudzetowych,

g) przygotowywanie i aktualizowanie materiatéw informacyjnych serwisu internetowego urzedu,

h) sporzadzanie i zamieszczanie informacji na tablicach ogtoszeniowych i w gablotach na terenie
gminy,

i) obsluga informacyjna $rodkéw masowego przekazu - przekazywanie informacji i publikacji
dotyczacych gminy prasa, radio, tv - na zasadach okreslonych w ustawie Prawo prasowe,

j) monitoring sytuacji spoteczno-gospodarczej gminy, w tym dokonywanie analiz i opracowan
dotyczacych tendencji rozwojowych gminy,

k) opracowanie i realizacja kampanii promocyjnej gminy, w tym tworzenie i rozpowszechnianie
materiatlow informacyjno — promocyjnych,

1) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gminy, w tym udziat w
targach i wystawach oraz organizacja konferencji,

m) uczestnictwo w dzialaniach promocyjnych oraz przedsiewzigciach rozwojowych z udziatem
innych jednostek samorzadu terytorialnego,

n) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, spraw zwigzanych z optatami za te zezwolenia w danym roku kalendarzowym oraz
przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zasad obrotu napojami alkoholowymi,

0) prowadzenie archiwum zaktadowego,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencja i Informacja o Dziatalno$ci Gospodarczej,
r) prowadzenie spraw dot. realizacji Programu” Czyste powietrze”,

s) zastgpstwo pracownika ds. ochrony srodowiska, le$nictwa (zdrowia), rolnictwa,

t) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego obrony cywilne;j
wynikajacych z opracowanych planow.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy w Urzedzie Gminy w Loniowie,

2) zatrudnienie w ramach umowy o pracg,

3) praca wykonywana w siedzibie Urzedu Gminy w Loniowie,

4) miejsce pracy i stanowisko pracy nie dostosowane dla 0sob niepetnosprawnych.



5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Loniéw, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych nie wynosi co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty

1) zyciorys oraz list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wlasnor¢cznymi podpisami, numerem telefonu
kontaktowego lub e- mailem, a takze klauzulg o nastepujacej tresci: ,, Dobrowolnie wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane przepisami prawa) przez
administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko: ” Stanowisko ds. promocji
i rozwoju gminy”. Dane osobowe przekazane przeze mnie sa zgodne z prawda .

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy lub w razie pozostawania
w zatrudnieniu — zaswiadczenie),

4) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,

5) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik nr 1 do niniejszego
ogloszenia),

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o petnej zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
8) podpisana klauzula informacyjna i zgoda na przetwarzanie danych (zatgcznik nr 2 do niniejszego
ogloszenia),

9) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Kserokopie dokumentow zloionych w ofercie muszq byé poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginatem.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Loniowie osobiscie,
lub poczta na adres tutejszego Urzgedu Gminy Lonidow, Lonidw 56, 27-670 Lonidw w
zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
podinspektor ds. promocji i rozwoju gminy” w terminie do dnia 29 lipca 2021r do
godz.15.30.

Dla oferty przestanej poczta terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu, a nie data nadania.
Nie przyjmuje si¢ dokumentoéw przekazanych drogg elektroniczna.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Inne informacje



- Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji zostang poinformowani telefonicznie
0 jego terminie.

- Osoba, ktorej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia,
przed podpisaniem umowy o prace zobowigzana jest do zlozenia informacji z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci sadowej za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe oraz zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem.



Zatgcznik NR 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. 1Mi€ (IMIONA) I NAZWISKO ...ttt ettt e et e e e et e e e et e e e e emteeeeaneeeeeaneeseeeeanneeeeaneeeeeannes
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5. Miejsce zamieszkania - adres do korespondencji, telefon kontaktowy ............ccccoviiieiiiiiiie e,

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Dodatkowe uprawnienia, UMIEJEINOSCI .......uuiiiiiiiiiiiii ettt e e et e e e e s st e e e e e e s e b baeeeeaeeean

(kursy, znajomos¢ obstugi komputera, itp.)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudni€nia ..............ooiiiiiiiiiiecec e

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............ o] ST
Ve E= a1V I o] 4= PR SOUPTOP PP PU PRI

lub innym dokumentem potwierdzajgcym toZSAMOSCE .........ccccueiiiiiiiiiiii e e

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2

Klauzula informacyjna do ogloszenia rekrutacyjnego

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U. UE. L 22016 r. Nr119,s.1) dalej ,,RODO” informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Lonidw; dane adresowe: Loniow
56, 27-670 Loniow .

2. Wyznaczony zostat inspektor ochrony danych, z ktorym moze Pani/Pan kontaktowac si¢ we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez email : lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji w szczego6lnosci
w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetno$ci potrzebnych do pracy na stanowisku, na
ktore Pani/Pan aplikuje.

Podstawa prawna przetwarzania sa:

a) Przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, ustawa
o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych okre§lone
w szczegllnosci w art.22' kodeksu pracy;

b) niezbedno$¢ do wypetniania obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze ( art.6 ust.1
lit. ¢) RODO );

¢) uzasadniony interes (art.6 ust.l lit. f) RODO ) — w zakresie danych zebranych podczas
postepowania rekrutacyjnego.
Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetnosci-
jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednig osobg na stanowisko na ktore
prowadzona jest rekrutacja;

d) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne niz
wynikajace z przepisOw prawa;

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w obowigzkowym okresie przechowywania
dokumentacji zwigzanej z rekrutacja, ustalonym zgodnie z odrebnymi przepisami.

5.Pani/Pana dane nie begda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.

6. Pani/Pana dane nie trafiag poza Europejski Obszar Gospodarczy ( obejmujacy Uni¢ Europejska,
Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu nastepujace
prawa:
a) Prawo dostepu do danych osobowych;
b) Prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych;
¢) Prawo zadania usuniecia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie; w zakresie ,
w jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan prawo
wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie;
d) Prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;



e) Prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze
wzgledu na Pani/Pana szczegdlng sytuacje — w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na
podstawie naszego prawnie usprawiedliwionego interesu,

f) Prawo do przenoszenia Pani/Pana danych osobowych, tj. prawo otrzymywania od nas
swoich danych osobowych, przy czym prawo to przystuguje Pani/Panu tylko w zakresie
tych danych, ktore przetwarzamy na podstawie Pani/Pana zgody;

g) Prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia w ochronie danych osobowych (RODO).

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym; ich nieprzekazanie
spowoduje niemoznos¢ realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych — osobowych, ktére moga by¢

przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody, ich podanie jest dobrowolne.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Potwierdzenie zapoznania si¢ z powyzsza informacja i zgoda na przetwarzanie danych kandydata:
Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby rekrutacji
TAK NIE *

* wlasciwe podkresli¢

miejscowos¢, dnia czytelny podpis kandydata

Brak podpisu oraz nie wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych bedzie rownoznaczne
Z rezygnacja z procesu rekrutacji.



