OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Urzad Gminy Stupno
ul. Miszewska 8a
09-472 Stupno
oglasza
NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Inspektora
w Biurze Rozwoju i Promocji Gminy

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérych obywatelom na podstawie -

uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomosc jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

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

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze - kierunki wyksztatcenia zbhiezne z zadaniami realizowanymi na stanowisku,

minimum 3 letni staz pracy, w tym doswiadczenie na stanowiskach zwigzanych z promocjg, marketingiem,
dziennikarstwem itp.

2. Wymagania dodatkowe:
Znajomosc¢ przepiséw prawa niezbednych do prawidtowego wykonywania powierzonych zadan, w szczeg6Inosci:

¥ ¥ ¥ ¥ ¥

Kodeksu postepowania administracyjnego,

Ustawy o samorzadzie gminnym,

Ustawy o pracownikach samorzgdowych,

Ustawy o ochronie danych osobowych,

Ustawy o dostepie do informacji publicznej,

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

Rozporzadzenia Ministra Kultury w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych,
Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw,
Aktow prawa miejscowego majgcych zastosowanie w postepowaniach administracyjnych i sprawach

sprowadzonych i realizowanych w komdrce organizacyjnej,

Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

Ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

Ustawy Prawo Prasowe,

oraz innych ustaw, rozporzadzen wykonawczych oraz regulacji prawa europejskiego majgcych
zastosowanie w postepowaniach administracyjnych i sprawach prowadzonych i realizowanych w komérce
organizacyjnej,

prawo jazdy kat B,

szkolenia oraz kursy zwigzane z tematyka realizowang na stanowisku,

doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z czestymi kontaktami z Klientami,

predyspozycje osobowosciowe:

kultura osobista,

umiejetnosc pracy w zespole,

umiejetnosé analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ tatwego i precyzyjnego wyrazania sie w mowie i pismie,

samodzielnos¢.




3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

— realizacja polityki promocyjnej Gminy Stupno,

—  prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi,

— redagowanie strony internetowej Urzedu Gminy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

—  redagowanie miesiecznika samorzgdowego Gminy Stupno pt. ,,Gtos Stupna”,

— utrzymywanie biezgcych kontaktéw z mediami, majacych na celu budowanie pozytywnego wizerunku
Gminy Stupno oraz udzielanie odpowiedzi na zapytania prasowe,

— inne obowiagzki oraz zadania powierzone przez przetozonego, nie ujete w powyzszym zakresie a
wynikajgce ze specyfiki pracy.

4. Warunki pracy na stanowisku:
—  praca na pelen etat,
—  praca w terenie (czesto),
—  kontakty bezposrednie i telefoniczne z Klientami Urzedu.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

—  zyciorys — curriculum vitae,

—  list motywacyjny,

—  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

—  kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

—  kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji; w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej — wypis z
KRS lub wydruk ze strony internetowej z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

— oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
oraz, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z pdzn. zm.) oraz klauzula zgody/klauzula informacyjna, ktéra
stanowi zatacznik do niniejszego ogloszenia,

— kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

— . kopia dokumentu poswiadczajacego znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej) — zgodnie z art.
11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Inspektor w Biurze Rozwoju i
Promocji Gminy” na adres:
Urzad Gminy Stupno
ul. Miszewska 8a
09-472 Stupno :
lub dostarczyé osobiscie do siedziby Urzedu Gminy Stupno, pod wskazany powyzej adres, w godzinach
pracy Urzedu.
Nieprzekraczalny termin skfadania i nadsytania dokumentéw ustala sie na dzier 19 sierpnia 2019 r.
Aplikacje, ktére wpilyng do Urzedu Gminy w Stupnie po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Z osobami, ktére spetniag wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa i test kwalifikacyjny, o
czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.




Informacja o wyniku naboru bedzie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Stupnie oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Stupnie.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 1 miesigca od
dnia podania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Stupnie.
Przed uptywem tego terminu moina je odebra¢ za pokwitowaniem w Urzedzie Gminy w Stupnie.

8. Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 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 uchylenie dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych ,RODO”) informujemy, ze:

a) administratorem zebranych danych jest Urzad Gminy Stupno ul. Miszewska 8a 09-472 Stupno, w.
imieniu ktérego dziata Wéjt Gminy Stupno,

b) administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych z ktérym mozna sie skontaktowac
poprzez adres e-mail iod.gmina@slupno.eu lub listownie na adres siedziby administratora,

c) dane do przeprowadzenia niniejszego konkursu beda przetwarzane przez Urzad Gminy Stupno,

d) dane nie zostang udostepnione innym podmiotom,

e) sktadajacy oferte posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo
whniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych
Pana/Pani odbywa sie z naruszeniem przepiséw ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r.,

f) dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu okreslonego powyzej, a
po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego
prawa.
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