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OGLOSZENIE
Wijt Gminy Kolaki KoScielne oglasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor ds. promocji
ul. Kos$cielna 11, 18-315 Kotaki Ko$cielne
pelny wymiar czasu pracy — 1 etat

Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskicgo;

wyksztalcenic wyzsze

petna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)

preferowane kierunki: grafiki komputerowej, promocji, marketingu

znajomos¢ zagadnien z zakresu wymaganego na wyzej wymicnionym stanowisku, a w
szezegolnosel przepisdw ustaw: o samorzgdzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, o pracownikach samorzadowych, rozporzgdzenia w sprawie
instrukeji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawic organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, ochrony danych
osobowych, dost¢pu do informacji publicznej, prawo prasowe,

og6lna wiedza o Gminie Kotaki Kosciclne,

mile widziane do$wiadczenie pracy w administracji publiczne;,

predyspozycje osobowosciowe: umicj¢tnosé pracy w  zespole, samodzielnogé
W organizacji pracy, zaangazowanie, staranno$¢, terminowosé, rzetelno$é, odpornosé
na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

opracowywanie 1 rozpowszechnianic materialtow  promocyjno-informacyjnych
o Gminie Kotaki Kosciclne;

redakcja gazetki gminnej;
organizacja uroczystosci gminnych;
publikacja materialéw dostarczonych przez pracownikow merytorycznych w
Biuletynie Informacji Publicznej;
prowadzenie strony internctowej gminy;
koordynowanie dziatan, akcji i imprez promocyjnych (kulturalnych, patriotycznych i
sportowych) oraz wspoélpraca w tym zakresie w kraju i za granicg;
wspolpraca z mediami (radio, prasa, telewizja, witryny internctowe);
udzial w opracowywaniu dokumentdw stratcgicznych gminy;
zakladanie 1 prowadzenic medialnych kampanii internctowych na stronach
spolecznosciowych gminy, w tym stronach dedykowanych wydarzeniom;

10) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, jednostkami samorzadowymi,
urz¢dami centralnymi w zakresie promocji gminy;
1) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi:

a) prowadzenie bazy organizacji pozarzadowych dziatajgcych na terenie gminy,

b) przygotowywanie konkurséw ofert w pelnym zakresie na realizacj¢ zadan
publicznych,

¢) przygotowywanie sprawozdan z realizacji programu wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi,



12) przygotowywanic odpowiedzi na wnioski o udostgpnicnic informacji publicznej w
zakresie prowadzonych spraw.

4. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy zgodnie z zalgczonym wzorem;

2) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

3) o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe

4) oswiadezenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta w petni z praw publicznych;

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nicposzlakowanej opinii;

6) kscrokopia dyplomu wyzszej uczelni  oraz  kserokopie innych dokumentow
potwierdzajacych posiadane umieje¢tnoscei i wiedz¢ oraz - ewentualnie - staz pracy.
Uwaga! Kandydat, ktéry zamicerza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego stopici
niepetnosprawnosci.

S. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) sposob zatrudnienia i wymiar etatu — umowa o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie;

3) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. poz. 936 z pozn. zm.) -
wg X kategorii zaszeregowania i Regulaminem wynagradzania w Urzedzie Gminy.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin: do dnia 22.10.2021 r. do godz. 9*°

Miejsce: aplikacje nalezy sktada¢ w siedzibic Urzedu (pok. nr 13 - sckretariat) lub droga
pocztowg na adres: Urzad Gminy Kotaki Koscielne, ul. Koscielna 11, 18-315 Kotaki
Koscielne w zamknigtej kopercie z dopiskiem "Nabor na stanowisko ds. promocji".

7. Informacje dodatkowe

e Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepisow
o rchabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, w
miesigeu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, ksztattowal si¢ na
poziomie ponizej 6%.

e Kandydaci spehiajgcy wymagania niezbgdne zostang powiadomicni o terminie
kolejnego etapu naboru telefonicznie lub drogg elektroniczng.

e Oferty kandydatow ztozone po terminie (liczy si¢ data wplywu do Urzedu), w sposéb
inny niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow lub
nicbgdgce odpowiedzig na ogloszony nabor, nic bedg uwzgledniane w prowadzonym
post¢powaniu.

e Dokumenty aplikacyjne kandydatow mogg by¢ odbicrane osobiscic przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru w Urzedzie
Gminy Kotaki Koscielne, ul. Kosciclna 11, pokdj nr 12. Po tym czasie zostana
komisyjnic zniszczone.

e Szezegdlowe zasady postepowania z dokumentami bedgcymi oraz niebedgcymi
odpowiedzig na ogloszenie nabory okreslone zostaly w Zarzadzeniu Nr 46/19 Wojta
Gminy Kofaki Koscielne z dnia 19 sierpnia 2019 r. w sprawic ustalenia



szezegdlowych  zasad 1 trybu przeprowadzania naboru na wolne stanmowiska
urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

8. Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych

Przekazanic dokumentéw zawierajacych dane osobowe niewymagane przepisami  prawa
przytoczonymi w niniejszym ogloszeniu jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

Brak zgody na przetwarzanie przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie innych danych osobowych niz
wymicnione w art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz.
1320), a takze innymi przepisami prawa przytoczonymi w niniejszym ogloszeniu z wyjatkiem danych
osobowych, o ktérych mowa w art. 10 RODO, lub jej wycofanie, nic moze by¢ podstawg
nickorzystnego traktowania osoby ubicgajgcej si¢ o zatrudnienie lub pracownika, a takze nie moze
powodowa¢ wobec nich jakichkolwick negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nic moze stanowic
przyczyny uzasadniajacej odmowe zatrudnienia.

Zgodnic 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 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(0ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej zwane rowniez , RODO™), informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Kofaki Koscielne, 18-315
Kotaki Koscielne, ul. Koscielna 11, tel. 86 270 30 26.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Gminy Kotaki Kosciclne mozliwy jest
pod adresem:

® Urzad Gminy Kofaki Koscielne, 18-315 Kotaki Koscielne, ul. Kosciclna 1 1,
e c-mail: pstankowski@ug.kolaki.wrotapodlasia.pl
3) Pani/Pana dane osobowe okreslone w przepisach prawa pracy', ustawy o pracownikach

samorzadowych™  beda przetwarzane wcelu  przeprowadzenia  obecnego  postepowania
rekrutacyjnego’. Jezeli w dokumentach zawarte sq dane, w zakresic nic wynikajacym z art. 22!
Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych, réwniez dane, o ktorych mowa w art.
9ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie!, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

art. 22" ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320);

* ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282);
Yart. 6 ust. 1 lit. b RODO;
art. 9 ust. 1 lit. a RODO, Art. 6 ust. 1 lita RODO.

4) Odbiorcami danych osobowych Pani/Pana begda: podmioty swiadczace ustuge obstugi
systemOw i oprogramowania informatycznego administratora, oraz podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawic przepiséw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe nic bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
mi¢dzynarodowe;j.
6) Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane przez

okres miesigca od zakonczenia procesu rekrutacji. Dane osobowe o0sob, ktore zostaly wskazane
Jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres trzech miesigcy od
zakoficzenia naboru. Dokumentacja 7z przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego
zawierajaca Pani/Pana dane osobowe bedzie przechowywana przez okres 5 lat od przekazania ich
do archiwum zakladowego, a nastgpnic zostanie poddana ocenie przydatno$ci przez Archiwum
Pafistwowe. Natomiast Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w ramach posiedzenia Komisji do



spraw naboru, przechowywane beda przez okres 25 lat od daty zakoficzenia sprawy, a po tym
okresie zostang przekazane do Archiwum Pafstwowego. Akta osob przyjetych w procesic
rekrutacji odklada si¢ do akt osobowych

7) Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresei swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencic bez
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej

cofnigciem.
8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych gdy

uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
0golnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwictnia 2016r.

9) Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresic wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy
i ustawy o pracownikach samorzadowych jest niczbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne. Konsekwencja niepodania
danych osobowych (bedacych wymogiem ustawowym) bedzie brak mozliwosci wziccia udziatu
w procedurze rekrutacji.

10) Pani/Pana danc nie begdg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym rowniez
w  formic profilowania tzn. zadne decyzje wywolujagce wobec osoby skutki prawne lub
w podobny sposéb na nig istotnic wplywajace nie beda oparte wylacznie na automatycznym
przetwarzaniu danych osobowych i nie wigzg si¢ z taka automatycznie podejmowang dcgyziq.

Kolaki Koscielne, dn. 11.10.2021 r.



