WOJIT GMINY SADOWIE

27-580 Sadowie Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 120.6.2024
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Wéjta Gminy Sadowie
z dnia 26 marca 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Sadowie oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Sadowie
Sadowie 86, 27-580 Sadowie.
Nazwa stanowiska urzedniczego:
do spraw promocji, pozyskiwania Srodkéw zewngtrznych oraz wspélpracy z NGO
Wymiar etatu:
1/1
Wymagania niezbedne:
wyksztalcenie wyzsze;
doswiadczenie zawodowe: minimum roczny staz pracy, mile widziane do$wiadczenie
w samorzadzie;
umiejetnosé obstugi komputera, programéw graficznych;
umiejetnosé zarzadzania strong internetowa;
umiejetnos¢ wykonywania dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzed oraz ich
katalogowanie;
znajomo$¢ ustaw: prawo prasowe, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o ochronie danych osobowych;
spetnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530):
a) obywatelstwo polskie =z =zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych,
b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
¢) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia;
komunikatywnos¢;
umiejetnosé przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwiezly;

10) umiejetnos$é planowania i organizacji pracy.
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Wymagania dodatkowe:

obstuga komputera: pakiet Office;

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych;

prawo jazdy kat. B;

umiejetnosé organizacji pracy, odpowiedzialnos$¢, odpormos¢ na stres;

umiejetnosé analitycznego myslenia, koncentracji oraz pracy pod presjg czasu,
znajomosé struktury organizacyjnej urzedu;

umiejetnosé wlasciwej interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem ich w praktyce;
samodzielno$é, kreatywnosé, obowigzkowos¢ i dyspozycyjnosé w wykonywaniu zadan;
umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Planowanie zadan inwestycyjnych i §rodkéw na ich realizacje.

Monitorowanie i analizowanie propozycji dotyczacych pozyskiwania srodkéw unijnych
przez gming lub jej jednostki organizacyjne.

Wykonywanie zadah zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych na dziatania
wlasne i zlecone gminy.

Przygotowywanie i pomoc w realizacji programéw i inwestycji prowadzonych przez gmine.
Rozliczanie realizowanych programéw.

Tworzenie i realizowanie Planu Promocji Gminy Sadowie, oraz uzupehianie Biuletynu
Informacji Publicznej i strony internetowej gminy.

Aktywne wspieranie i kreowanie wszelkich dziatai gminy zwigzanych
z rozwojem przedsigbiorczosci.

Organizacja konsultacji spolecznych.

Wspélpraca z organizacjami pozarzagdowymi

. Koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie

Gminy.

. Koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw o znaczeniu lokalnym

i zapewnienie prawidtowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie.

Warunki pracy na stanowisku:

praca na pelny etat na umowe o prace;

miejsce pracy wewnatrz budynku oraz na terenie gminy Sadowie;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z obslugg komputera tj. sporzadzaniem,
przenoszeniem, porzgdkowaniem, dostarczaniem, wysylaniem dokumentéw, praca
systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym
w pozycji siedzacej;

uzytkowanie sprzetu biurowego w szczegdlnosci komputera, drukarki, kserokopiarki,
faksu, telefonu;

mozliwe narazenie na: sires, obcigzenie mie$niowo — szkieletowe, w szczegolnosci
statyczne miesni;

stanowisko nie jest przystosowane dla osoby poruszajacej si¢ na wozku inwalidzkim;
pracodawca zapewnia wlasciwy mikroklimat w pomieszczeniach biurowych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce jest nizszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty:

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

wlasnorecznie podpisane Curriculum Vitae;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie;

kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy;

a) zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia,
tj. niezakoficzony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem
w Zycie przepisoéw nakazujacych wydawanie swiadectw pracy;

b) dokumenty wjezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez thumacza przysieglego;

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosei,

tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje

z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada);

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (jesli dotyczy);



7) odrecznie podpisane o$wiadczenia kandydata:

a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych;

b) o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

¢) o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych);

8) Wypelniony kwestionariusz osobowy z oswiadczeniem kandydata o wyrazaniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dostepnych do celow rekrutacji (dostepny pod adresem
http://www.bip.sadowie.akcessnet.net/index.php?job=wiad&idg=3&id=614&x=72&y=1
&n_id=757)

9) odrecznie podpisane o$wiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych
z klauzulg:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora Danych

Osobowych z siedzibg w Sadowiu 86, 27-580 Sadowie zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie

o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1. Jednoczesnie o$wiadczam, ze

zostalem/am poinformowany/a o przystugujacym mi prawie dostepu do tresci moich danych

oraz ich poprawiania, wycofaniu zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez, ze
podanie tych danych byto dobrowolne”.

VIII. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

IX.

1) termin: do dnia 5 kwietnia 2024 r. do godz.: 15:00 (decyduje dzien i godzina wpltywu do
Urzedu Gminy Sadowie);

2) sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie A4, osobiscie lub
listem poleconym z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze do spraw
promocji, pozyskiwania srodkdéw zewnetrznych oraz wspdtpracy z NGO.

3) miejsce: Urzad Gminy Sadowie (Sekretariat) lub poczta na adres: Urzad Gminy Sadowie,
Sadowie 86, 27-580 Sadowie.

Informacje dodatkowe:

1. Nabér na stanowisko do spraw promocji, pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych oraz
wspOlpracy z NGO zostanie przeprowadzony przez komisje rekrutacyjng powotang przez
organizatora — Wéjta Gminy Sadowie zarzadzeniem Nr 120.2.2024 r. w sprawie ogloszenia
naboru oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia postgpowania
konkursowego i wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze do spraw promocji,
pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych oraz wspotpracy z NGO z dnia 5 lutego 2024 r.

2. Tryb pracy komisji okresla Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w tym na

wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie gminy w Sadowiu wprowadzony
zarzadzeniem nr 10/09 Wéjta Gminy Sadowie z dnia 23.03.2009 r ze zmianami.

3. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
I etap — obejmowal bedzie sprawdzenie dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym i zostanie przeprowadzony bez udziatu kandydatow,

II etap — obejmowat bedzie:

1) Przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami,

2) Dokonanie oceny kandydatéw oraz przedstawienie Wojtowi Gminy Sadowie wynikoéw
konkursu.



3) Analizy dokumentéw oraz wyboru kandydata na okreslone stanowisko dokona komisja
rekrutacyjna powolana Zarzadzeniem Wojta Gminy Sadowie.
4) Osoby, ktdre spelnig wymagania formalne zostang powiadomione o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej za posrednictwem podanego przez siebie telefonu kontaktowego.
5) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
{ Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen na parterze budynku Urzedu Gminy
Sadowie.
6) Dokumenty aplikacyjne os6b niezakwalifikowanych beda odestane pod wskazany
adres.
4. Organizator zastrzega sobie uniewaznienie konkursu bez padania przyczyny.
15. Kontakt w sprawie rekrutacji: 15 869-24-37 wew. 32
6. Klauzula informacyjna dla Kandydatéw:

KLAUZULA INFORMACYJNA - REKRUTACJA PRACOWNIKOW

Napodstawie art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

727 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1, dalej zwanego RODO informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzad Gminy Sadowie (Sadowie 86, 27-580 Sadowie, tel. kontaktowy: 15 869 24 04,
adres e-mail: urzad@sadowie.pl)

2) Moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem
Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych za pomocg adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres
Administratora.

3) Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy! bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego?,
natomiast inne dane, na podstawie zgody>, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym
czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe, takze w kolejnych naborach

: pracownikéw, jezeli wyrazi Pani/Pan na to zgode®, ktéra moze zostaé odwolana

i w dowolnym czasie.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:

a) lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22! § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (obowiazki wynikajace bezposrednio z przepiséw prawa),
b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynno$ci zmierzajgce do zawarcia umowy),

~¢) Zart. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Panstwa zgody).

5) Pani/Pana dane zgromadzone wobecnym procesie rekrutacyjnym beda usuwane
niezwlocznie po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego. W przypadku wyrazonej

! przez Panig/Pana zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przyszlych
rekrutacji, Pani/Pana dane bedg wykorzystywane przez 12 miesigcy od chwili otrzymania
przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej.

6) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie bedg
podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

7) Pani/Pana dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu
nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuni¢cia danych osobowych;



€) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

9) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Pania/Pana innych danych jest dobrowolne.

10) Pani/Pana dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa.

Sadowie, dnia 26 marca 2024 roku.

T

mer Marzena Urban-Zelazowska

.....................................

(podpis Wojta Gminy)



