WOIT GMINY
ZANIEMYSL

ZARZADZENIE NR 516
WOITA GMINY ZANIEMYSL
z dnia 6 pazdziernika 2022 roku
w sprawie: przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze ds. promocji w Referacie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Zaniemysl

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, z pdZn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1.0Ogtasza sie nabdr na stanowisko urzednicze ds. promocji w Referacie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Zaniemysl.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. 1. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko, o ktéorym mowa w § 1 ust. 1
przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

1) Danuta Sobkowiak — przewodniczgcy komisji;
2) Kinga Boguta — cztonek komisji;
3) Katarzyna Kicinska-Pajchrowska — cztonek komisji.

2. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze ds. promocji w Referacie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Zaniemysl zostanie przeprowadzone zgodnie z zarzgdzeniem
Wjta Gminy Zaniemysl nr 451 z dnia 9 czerwca 2022 r. w sprawie: wprowadzenia zasad
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Zaniemysl oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w gminnych
jednostkach organizacyjnych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie przewodniczgcemu Komisji Rekrutacyjnej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W4jt Gminy Zaniemysl
/-/ Justyna Dabrowska



Zatacznik do zarzadzenia nr 516
z dnia 6 pazdziernika 2022 r.

Ogtoszenie Wéjta Gminy Zaniemysl o otwartym i konkurencyjnym naborze na stanowisko
urzednicze ds. promocji w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zaniemysl

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Zaniemysl, ul. Sredzka 9 w Zaniemyslu

Il. Stanowisko:
pracownik ds. promocji w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zaniemysl|

lll. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie co najmniej Srednie;

6) doswiadczenie: co najmniej 2-letni staz pracy;

7) znajomos¢ regulacji prawnych dotyczgcych organizacji i funkcjonowania samorzadu
terytorialnego, w szczegdlnosci ustawy o samorzadzie gminnym.

IV.Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie wyisze, preferowane: public relations, dziennikarstwo, filologia polska,
socjologia, ekonomia;

2) umiejetnos¢ tworzenia tresci o charakterze promocyjnym i informacyjnym
do wykorzystania na stronie internetowej i w mediach spotecznosciowych;

3) doswiadczenie w pisaniu oraz realizacji i rozliczaniu wnioskéw grantowych;

4) umiejetnos¢ stosowania narzedzi promocyjnych;

5) znajomo$¢ podstawowych programéw graficznych;

6) umiejetnos¢ tworzenia filméw promocyjnych;

7) biegta obstuga komputera oraz urzgdzen biurowych;

8) predyspozycje osobowosciowe: odpornos¢ na stres, cierpliwosé, odpowiedzialnosé,
doktadnos¢, zorientowanie na cel, rzetelno$¢, komunikatywnos¢, otwartosé, jasne
i zrozumiate przekazywanie komunikatow, wielozadaniowos¢, kreatywnos$é, umiejetnosé
pracy w zespole.

V. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:
1) prowadzenie dziatan promocyjnych oraz obstuga strony internetowej oraz social mediéw
urzedu;



2) wyszukiwanie informacji na temat projektéw umozliwiajacych finansowanie inwestycji,
opracowywanie dokumentacji, prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg oraz
sprawozdawczoscig w zakresie danego projektu.

Vl.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — petny etat,

2) forma zatrudnienia — umowa o prace,

3) miejsce pracy — Urzad Gminy Zaniemysl, ul. Sredzka 9, | pietro,
4) przewidywany termin zatrudnienia — IV kwartat 2022 r.

VIl. Wskaznik niepetnosprawnosci:
Wéjt Gminy Zaniemysl informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogfoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zaniemysl
w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych przekraczat 6%.

VIIl. Dokumenty wymagane:

1) pisemne zgtoszenie sie do naboru z motywacjg kandydowania na stanowisko (list
motywacyjny);

2) zyciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej, ktéra jest niezbedna
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

3) wypetniony kwestionariusz osobowy kandydata (zatgcznik nr 1 do ogtoszenia);

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje,
ktére sg niezbedne do wykonywania pracy na okres$lonym stanowisku (np. dyplomy,
certyfikaty, Swiadectwa, rekomendacje, referencje);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej, ktéra jest
niezbedna do wykonywania pracy na okresSlonym stanowisku (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia, w tym z okresu biezgcego zatrudnienia);

6) oswiadczenia kandydata (zatgcznik nr 2 do ogtoszenia):

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

b) o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

c) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

7) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zatgcznik nr 3
do ogtoszenia).

IX. Termin sktadania dokumentdéw: do dnia 21 pazdziernika 2022 r., do godz. 15:00.



X. Miejsce skifadania dokumentow: wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE DS. PROMOCJI” osobiscie
w biurze obstugi klienta Urzedu Gminy Zaniemys$l, 63-020 Zaniemysl, ul. Sredzka 9 lub
przestac¢ za posrednictwem poczty na adres Urzedu. Za date ztozenia oferty uwaza sie date
wptywu do Urzedu Gminy Zaniemysl. W przypadku nadania przesytki listownej decyduje data
wptywu do Urzedu Gminy Zaniemysl.

Xl.Informacje dodatkowe:

1) oferta ztozona po terminie lub niezawierajgca wszystkich dokumentéw wskazanych
w ogtoszeniu podlega odrzuceniu;

2) na wniosek kandydata ztozony w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia naboru
zapewnia sie zwrot dokumentéw; po tym terminie dokumenty zostang zniszczone;

3) druki wykorzystywane w procedurze naboru stanowig zatgczniki do ogtoszenia;

4) nabdr zostanie przeprowadzony w Il etapach:

a) | etap — weryfikacja ofert ztozonych przez kandydatéw,
b) Il etap — rozmowa kwalifikacyjna;

5) kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailem o wyniku | etapu naboru,
w tym kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru zostang poinformowani o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej;

6) informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Gminy
Zaniemys$l (www.zaniemysl.pl) w zaktadce ,Aktualno$ci” i w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Zaniemysl (www.zaniemysl.biuletyn.pl) w zaktadce ,Praca
w samorzgdzie gminnym” oraz wywieszona na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy
Zaniemysl;

7) zastrzega sie prawo nieskorzystania z zadnej z ofert;

8) blizszych informacji udziela: Sylwia Masiak-Dukarska tel. 61 28 57 580 wew. 30

Ogloszenie o naborze opublikowano na stronie internetowej Gminy Zaniemysl
(www.zaniemysl.pl), w zaktadce ,Aktualnosci” i w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Zaniemysl (www.zaniemysl.biuletyn.pl) w zaktadce ,Praca w samorzadzie gminnym” oraz
wywieszono na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Zaniemysl.



Zatacznik nr 1 do ogtoszenia Wojta Gminy Zaniemysl
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA

1. Imie (imiona) i nazwisko ... ... .
2. Data urodzenia
3. Dane KontaKtowWe

4. Wyksztatcenie V)

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe V)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia®

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Inne dane osobowe?

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu s3 zgodne ze stanem prawnym
i faktycznym.

(miejscowosc¢ i data oraz podpis kandydata)

1 podaje sie, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
2 podaje sie, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa
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Zatacznik nr 2 do ogtoszenia Wéjta Gminy Zaniemysl

OSWIADCZENIA KANDYDATA

(miejscowos¢, data, imie i nazwisko kandydata)

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie/ nie posiadam obywatelstwa polskiego

(podpis)

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych

(podpis)

Oswiadczam, ze korzystam z petni praw publicznych

(podpis)

Oswiadczam, ze nie bytem /nie bytam skazany/skazana* prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe

(podpis)



Zatacznik nr 3 do ogtoszenia Waéjta Gminy Zaniemysl

Klauzula informacyjna dla kandydata
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 201/679
zdnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem ich danych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1), dalej ,,RODOQO” - informuje, iz:
. Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach naboru jest: Urzad Gminy
Zaniemysl; ul. Sredzka 9; 63-020 Zaniemysl, reprezentowany przez Wéjta Gminy Zaniemys|
/kontakt: tel. +48.612857580. fax: +48.612857474, email: sekretariat@zaniemysl.pl/.
. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozina sie skontaktowad

za posrednictwem adresu do korespondencji wskazanego w pkt 1 lub drogg elektroniczna
na adres email: odo24@wp.pl.

. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru (art. 6 ust. 1
lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1
lit. a RODQ), ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie. Przetwarzanie danych
osobowych regulujg przepisy prawa pracy: art. 22 (1) ustawy Kodeks pracy oraz
rozporzadzenie z dnia 10 grudnia 2018 r. Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
w sprawie dokumentacji pracowniczej.

. Administrator moze udostepni¢ Pana/Pani dane osobowe podmiotom uprawnionym
na podstawie przepisdbw prawa oraz podmiotom realizujgcym zadania publiczne
na podstawie odrebnej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

. Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w naborze beda przechowywane do czasu jego
zakonczenia (po uptywie 3 miesiecy od dnia jego zakonczenia dokumenty aplikacyjne zostang
zniszczone).

. Pani/Pana dane osobowe nie beda przedmiotem zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, w tym profilowania.

. Administrator zasadniczo nie przekazuje danych osobowych poza Europejski Obszar
Gospodarczy. Administrator moze jednak zlecaé wykonanie okreslonych ustug badz zadan
informatycznych ustugodawcom majgcym siedzibe poza Europejskim  Obszarem
Gospodarczym np. dane przetwarzane za posSrednictwem strony internetowej
Administratora lub przekazywane za pomocg poczty elektronicznej w przypadku
zlokalizowania serweréw operatoréw zarzgdzajgcych tymi ustugami poza obszarem EOG
mogg byé przetwarzane poza nim. W takim przypadku dane sg przekazywane do panstwa
trzeciego, w stosunku do ktérego na podstawie decyzji Komisji Europejskiej stwierdzono
odpowiedni stopien ochrony danych lub z wykorzystaniem typowych klauzul umownych
zatwierdzone przez Komisje Europejska.

. Ma Pan/Pani prawo do: dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, sprostowania
(poprawiania) swoich danych osobowych, ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
prawo do usuniecia danych osobowych oraz prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych (na adres: Urzagd Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00
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— 193 Warszawa) i prawo do cofniecia zgody, o ile dane przetwarzane sg na podstawie
zgody.

. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! ustawy
Kodeks pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w naborze. Podanie przez Panig/Pana innych
danych jest dobrowolne.

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z powyzszymi informacjami

data, imie, nazwisko i podpis kandydata

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze udzielam dobrowolnie zgody na przetwarzanie moich danych osobowych
wcelu przeprowadzenia naboru, a takze, iz zostatam/em poinformowana/y
o przystugujagcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz mozliwosci ich
poprawiania, jak réwniez wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.

data, imie, nazwisko i podpis kandydata



