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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 98/2024
Woéjta Gminy Komancza

z dnia 15 lipca 2024 .

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Komaricza
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. promocji, turystyki i wizerunku gminy
w Urzedzie Gminy Komancza
(Komancza 166, 38-543 Komancza):

I. Wymagania niezbedne

Posiadanie obywatelstwa polskiego, panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub kraju,
ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub  przepiséw prawa
miedzynarodowego przystuguje prawo podjecia pracy na terytorium RP.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysline przestepstwo scigane lub
umysline przestepstwo skarbowe.

Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i w piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow.

Posiadanie wyksztatcenia wyzszego.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu.
Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe

Dobra znajomosc¢ i umiejetnosé wlasciwej interpretacji przepisdw prawa, m. in:

e ustawy o samorzadzie gminnym,

e ustawy o pracownikach samorzgadowych,

e ustawy Prawo zaméwien publicznych,

e ustawy o ochronie danych osobowych,

e Kodeksu pracy,

e Kodeksu postepowania administracyjnego

Dobra znajomos¢ obstugi komputera.

Dobra znajomosé obstugi systemoéw teleinformatycznych podmiotéw publicznych (ePUAP,
podpis elektroniczny).

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania
analiz, tworzenia prognoz w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia.
Umiejetnos¢ projektowania materiatow promocyjnych, wydawnictw i folderow.
Umiejetnos¢ sporzadzania pism okolicznosciowych.

Znajomos¢ procedur administracyjnych.
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Dyspozycyjnosc.

Kreatywnos$é, samodzielnosé.

Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

Znajomosc struktury organizacyjnej Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy;
Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Koordynacja przygotowania strategii promocji Gminy, projektédw i kampanii reklamowych,
w szczegolnosci w zakresie promocji gospodarczej, inwestycyjnej i wizerunkowe;.
Gromadzenie materiatéw dotyczacych Gminy z przeznaczeniem na uzytek wydawniczy.
Biezgca wspotpraca z komoédrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy i jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie planowania i przygotowania materiatéw promocyjnych.
Organizowanie i prowadzenie konsultacji spotecznych z mieszkaricami Gminy.
Przygotowywanie materiatdw zwigzanych z uroczystosciami gminnymi.

Przygotowywanie kalendarza imprez odbywajgcych sie na terenie Gminy i ich koordynacja.
Opracowywanie pism okolicznosciowych.

Przygotowywanie aktualnych informacji o dziatalnosci Gminy.

Wspdtdziatanie z instytucjami kultury dziatajgcymi na terenie Gminy w zakresie promocji.
Przygotowywanie projektow umow i porozumien z zakresu Swiadczenia ustug
promocyjnych dla Gminy.

Zamawianie i nadzoér nad projektowaniem materiatéw promocyjnych, wydawnictw
i folderow.

Podejmowanie dziatan promocyjnych skierowanych do mieszkancéw Gminy
i potencjalnych turystdw polegajgcych na upowszechnianiu wiedzy o Gminie, jej historii,
kulturze, zasobie i kierunkach rozwoju.

Inicjowanie udziatu w konkursach zewnetrznych przyczyniajacych sie do promocji Gminy.
Podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju turystyki na terenie Gminy.

Wspodtpraca z samorzadami rdinego szczebla, organami administracji rzadowej,
organizacjami spotecznymi oraz instytucjami kultury w celu realizacji zadan stuzacych
promocji Gminy.

Wspodtpraca z firmami zewnetrznymi organizujgcymi venty wptywajgce na promocje
Gminy.

Archiwizowanie dokumentacji dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej Gminy.
Wspodtorganizowanie wydarzen stuzgcych promocji Gminy.

Organizowanie wspotpracy partnerskiej z Podmiotami w kraju i za granica.

Sporzadzanie i rozliczanie wnioskéw dotyczacych pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na
cele promocyjne.

IV. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku

Podstawowe miejsce pracy — Urzad Gminy w Komanczy.

Petny wymiar czasu pracy.

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, zaliczana do prac lekkich.

Brak wystepowania czynnikdéw ucigzliwych i szkodliwych.

Praca przy komputerze.

Wystepujg bariery w dostepnosci do niektdorych pomieszczen biurowych i sanitarnych:
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e pomieszczenia znajduja sie na | i Il pietrze. Brak windy,
e schody itoalety nie sg przystosowane dla oséb niepetnosprawnych.
Przewidziane miesieczne wynagrodzenie podstawowe: 4.500,00 zt.

V. Wymagane dokumenty

odrecznie podpisany list motywacyjny,

wiasnorecznie podpisane CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
uzupetnione i podpisane oswiadczenia stanowigce zafaczniki do ogtoszenia,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wszystkie dokumenty winny mie¢ potwierdzenie zgodnosci z oryginatem.

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 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych )
(Dz. Urz. UEL 2016 nr 119, s. 1 ze zm.).

VI. Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych

1.
2.

termin skfadania: do 26 lipca 2024 r. do godz. 12%°,

sposob i miejsce sktadania: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. promoc;ji, turystyki i wizerunku gminy w Urzedzie Gminy Komarcza ” w Sekretariacie
Urzedu Gminy w Komanczy lub przesta¢ pod adres: Urzagd Gminy w Komanczy, 38-543
Komaricza 166 — w terminie do dnia 26 lipca 2024 r. do godz. 12,

w przypadku przestania przez kandydata dokumentdw pocztg, za date doreczenia uznaje
sie date otrzymania tych dokumentéw okreslong w ogtoszeniu o naborze,

aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Gminy Komarncza oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej w/w Urzedu.

Dokumenty aplikacyjne, sktadane w drodze przeprowadzonego naboru, muszg byé
podpisane wtasnorecznie.

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz
z terminem testu/rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Komancza oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Komarncza.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Komancza oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Komancza.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Uwaga: Ogtaszajacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

XI. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

1.

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji
w zakresie podanym w ztozonych dokumentach i oswiadczeniach jest Wdjt Gminy
Komancza dziatajgcy poprzez Urzagd Gminy Komancza, 38-543 Komancza 166.

Mogg sie Panstwo kontaktowac¢ z wyznaczonym przez Wojta Gminy Komancza

Inspektorem Ochrony Danych osobowych piszgc na adres korespondencyjny wymieniony

w pkt 1 lub na adres e-mail: iod@komaricza.pl.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda

przetwarzane w celu:

a. przeprowadzenia obecnego naboru na podstawie art. 11 oraz 13 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2022 poz. 530 ze zm.) oraz
art. 22, 221 oraz 221a ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2022 poz.
1510 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
10 grudnia 2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369 ze
zm.) w zwigzku art. 6 ust. 1 lit. b i f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, ze zmiang ogtoszong w Dz. Urz. UE L
127 z 23.05.2018, str. 2), (dalej: RODO);

b. inne dane podane przez Paristwa bedg przetwarzane na podstawie zgody, w zwigzku
z art. 6 ust. 1 lit. a RODO; zgoda moze zostaé przez Panstwa wycofana w dowolnym
czasie, bez wptywu na zgodno$¢é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed
jej wycofaniem.

Odbiorcami danych osobowych mogg byé pracownicy administratora, organy witadzy

publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie

organow wifadzy publicznej lub administratora, w zakresie i w celach, ktére wynikajg

z przepisdow powszechnie obowigzujgcego prawa.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie naboru bedg przechowywane do

zakonczenia procesu naboru.

Majg Panstwo:

a. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul.

Stawki 2, 00 — 193 Warszawa).
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7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. 2022 poz. 1510 ze zm.) jest
niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym.

Komancza, dnia 15.07.2024 r.



