Zalacznik do Zarzadzenia Nr 29/2022
Wijta Gminy Trzcinica z dnia 10.03.2022 1.

OGEOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wajt Gminy Trzcinica oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Trzcinica.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Trzcinica
ul. Jana Pawla II 47
63-620 Trzcinica

2. Okredlenie stanowiska urzedniczego:

ds. kultury, promocji i spraw organizacyjnych

3. Wymiar czasu pracy: pelen etat

4, Termin zatrudnienia:

kwiecien 2022 r,

5. Okreslenie wymagan:
Osoba ubiegajaca sie o powyzZsze stanowisko musi spelnia¢ nastepujace warunki:

1) wymagania niezbednie :
a) obywatelstwo polskie,
b) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw
publicznych,
¢) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) cieszy sie nieposzlakowana opinig,
e) posiada wyksztatcenie $rednie,
f) posiada co najmniej 3 lata stazu pracy,
g) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy,
2) wymagania dodatkowe :
a) znajomos¢ przepiséw prawnych niezbednych do pracy na w/w stanowisku, a w
szczeg6lnosci:

- ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021 1. poz.1372 z p6zn. zmianami)

- ustawy o ochronie danych osobowych i RODO,

- ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2022 . poz. 530),

- ustawy z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenistwie imprez masowych (Dz.U. z 2019 r.
poz. 2171);

- ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks Wyborczy

- ustawy z dnia 17 grudnia 2021 1. o ochotniczych strazach pozarnych,

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych,

b) doswiadczenie zawodowe w zakresie organizowania imprez kulturalnych,




¢) doéwiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia rozliczen,

d) dodwiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

e) znajomos$¢ procedur administracyjnych,

f) umiejetno$¢ obstugi komputera,

g) odpowiedzialnos¢,

h) umiejetno$¢ samodzielnej pracy w zespole,

i) samodzielno$¢, kreatywnos¢, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wyborow,

2) prowadzenie archiwum zakladowego,

3) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji zadan gminy z zakresu ochrony przeciwpozarowej i
dziatania jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych ,

4) organizacja imprez kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych na terenie gminy,,

5) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy,

6) wspolipraca z organizacjami spotecznymi na terenie gminy

7) obstuga spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sotectw

7. Warunki pracy na stanowisku pracy:

Stanowisko:
— zlokalizowane na parterze w budynku Urzedu Gminy Trzcinica nie posiadajgcym windy
i sanitariatéw dostosowanych dla 0oséb niepelnosprawnych,
— Wwyposazone w sprzet komputerowy,

8. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny

3) dokument potwierdzajgcy obywatelstwo polskie i ukoficzenie 18 roku zycia — do wgladu,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy z dotychczasowych miejsc
pracy, zaSwiadczenie o zatrudnieniu) po§wiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata,

6) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem
przez kandydata,

7) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umySlnie lub
umy$lne przestepstwo skarbowe,

8) oéwiadczenie kandydata posiadaniu zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu
w pelni z praw publicznych,

9) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku

10) o$wiadczenie nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy niezbednych dla przeprowadzenia procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015
roku, poz.2135 ze zm.)

9. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Trzcinica, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych byt wyiszy niz 6%.



10. Wszystkie dokumenty nalezy sklada¢ w jezyku polskim.

11. Termin i miejsce zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia
22 marca 2022 roku do_godz. 14.00 w

Urzedzie Gminy Trzcinica
ul. Jana Pawla II 47
63-620 Trzcinica — pokoj Nr 1

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,, Nabor na wolne stanowisko ds. kultury, promocji i spraw organizacyjnych ,,

Decydujace znaczenie dla zachowania powyzszego terminu ma data i godzina wplywu oferty do
Urzedu Gminy Trzcinica.
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreSlonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang zawiadomieni telefonicznie lub poczta
elektroniczna o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie BIP
http://trzcinica.nowoczesnagmina.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Trzcinica

ul. Jana Pawta II 47, 63-620 Trzcinica.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2015 poz. 2135 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1999 r. o
pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz. U. z 2016 1., poz. 902 z pdin. zm)”.

WOJT GMINY

Klauzula informacyjna mgr (fzegorz Hadzik

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz\ Urz. UE L
119 z 04,05.2016) informuje, iZ:
1. Administratorem Pani/Pana Danych osobowych jest Urzad Gminy Trzcinica reprezentowany przez
Trzcinica, 63-620 Trzcinica ul. Jana Pawla II 47,
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email:

gmina@trzcinica.com.pl lub pod numerem 62 7815009
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:
- przetwarzanie jest niezbedne do wypehienia obowiazku prawnego cigzacego na administratorze:
- przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub ~ w ramach
sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi,
4, Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepisdw prawa,
5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji wskazany w pkt. 3 celéw, a po
tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa,
6. Posiada Pani/Pan prawo do: Zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, a takze
prawo do przenoszenia danych,7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
8. Podanie Pani/Pana danych jest wymogiem ustawowym, wynika z realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw
prawa,

ojta Gminy



