Jastrzgb, dn. 28.06.2023 r.

Urzad Miejski w Jastrzebiu
PIl. Niepodlegtosci 5
26-502 Jastrzab

BURMISTRZ JASTRZEBIA
OGtASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W JASTRZEBIU

Podinspektor
ds. promocji i wspotpracy z organizacjami pozarzqdowymi
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;
wyksztatcenie srednie lub wyzsze;

doswiadczenie zawodowe: udokumentowany minimum 2-letni staz pracy
w przypadku wyksztatcenia wyzszego lub udokumentowany minimum 3-letni staz
pracy w przypadku wyksztatcenia Sredniego;

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku,
a w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, prawo o stowarzyszeniach, ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, ustawy o funduszu soteckim, ustawy o ochronie danych
osobowych.

2. Wymagania dodatkowe — pozostate, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

komunikatywno$¢ i fatwos¢ przekazywania informacji, wysoka kultura osobista, duze
zaangazowanie w pracy, samodzielno$¢ w przygotowywaniu zadan, terminowosé,
dyspozycyjnosé¢, kreatywnosé, inicjatywa, samodyscyplina;

umiejetnos$é pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy;

umiejetno$é wtasciwej interpretacji i stosowania przepisow;

zainteresowania zagadnieniami zwigzanymi z kulturg, z zyciem spotecznym,
gospodarczym i politycznym;

znajomosc statutu Gminy Jastrzab;

mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej;



7) mile widziane doswiadczenie w zakresie wspotpracy z mediami.
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (zadania gtéwne):

1) Opracowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspétpracy
z referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu, w tym:

a) opracowywanie materiatdw promocyjnych, promujacych walory kulturowe,
historyczne i turystyczne Gminy;

b) przygotowywanie projektéw informatoréw, folderéw, ulotek promocyjnych,
zaproszen;

c) wspdtpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami
materiatdw promocyjnych.

2) Organizacja imprez majacych na celu promocje Gminy Jastrzab oraz uczestnictwo
w wydarzeniach lokalnej spotecznosci.

3) Organizacja imprez rekreacyjno-kulturalnych, obchodéw $wigt paistwowych, rocznic
i innych uroczystos$ci gminnych.

4) Projektowanie dyploméw, zaproszen, listéw gratulacyjnych itp.

5) Wspodtpraca ze srodkami masowego przekazu (w ramach udzielonych upowaznien)
w celu kreowania wtasciwego wizerunku Gminy, w tym: przygotowywanie materiatow
prasowych do publikacji, tworzenie filméw promocyjnych, utrzymywanie kontaktow
z mediami w sprawach promocji wydarzen zaistniatych na terenie Gminy Jastrzab.

6) Przygotowywanie pomieszczen, organizacja i obstuga spotkan, zebran, narad
organizowanych przez Urzad,

7) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w celu koordynacji dziatan w sferze
promocji Gminy.

8) Prowadzenie spraw funduszu soteckiego.

9) Gospodarowanie lokalem Centrum Integracji Srodowiskowej w Jastrzebiu /Swietlica
Srodowiskowa/, w tym zawieranie uméw najmu oraz wystawianie faktur VAT.

10) Realizacja przepisow dotyczgcych prawa o stowarzyszeniach, zgromadzeniach
i zbidrkach publicznych:

— udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych;
— wydawanie zezwolen na zgromadzenia publiczne;
— kontrola dokumentacji dotyczacych przeprowadzania zbiérek publicznych,

11) Realizowanie dziatan wynikajgcych ze wspodtpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
w tym prowadzenie postepowan w zakresie udzielania dotacji z budzetu gminy.

12) Wspieranie rozwoju lokalnej przedsiebiorczosci, organizacji pozarzadowych
i wolontariatu oraz ich dziatalnosci na terenie gminy.

13) Wsparcie organizacji pozarzgdowych w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

4. Nawigzanie stosunku pracy:
1) nawigzanie stosunku pracy: lipiec 2023 r.;
2) forma zatrudnienia: umowa o prace;
3) wymiar czasu pracy: petny etat;
4) stosunek pracy pracownika samorzgdowego zatrudnionego na podstawie umowy
0 prace nawigzuje sie na czas nieokreslony lub na czas okreslony;



5) w przypadku osdb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony;

6) wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zaleznosci od doswiadczenia
i kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 25.10.2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych oraz zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Jastrzebiu.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca administracyjno — biurowa na stanowisku urzedniczym wykonywana bedzie
w Jastrzebiu w siedzibie Urzedu Miejskiego przy Pl. Niepodlegtosci 5;

2) w biurze usytuowanym na | pietrze, budynek jest wyposazony w platforme pionowg
zewnetrzng dla niepetnosprawnych podnoszaca do wysokosci parteru, brak
podjazdow;

3) praca w podstawowym systemie czasu pracy;

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

5) wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na stanowisku.

6. Informacja o wskazZniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Jastrzebiu

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, w miesigcu maju 2023 r. nie przekroczyt 6%.

7. Oferta powinna zawierac nastepujgce dokumenty:

1) podpisany wtasnorecznie list motywacyjny;

2) podpisany wiasnorecznie zyciorys — CV — z doktadnym opisem przebiegu pracy

zawodowej;

3) podpisany wtasnorecznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie

o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje (dyplomy,

Swiadectwa, zaswiadczenia o ukoniczonych kursach, szkoleniach itp.);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane doswiadczenie zawodowe:

Swiadectwa pracy, zaswiadczenia potwierdzajgce zatrudnienie;

6) oswiadczenia o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego;

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

c) braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku;

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

e) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

f) wyrazenie zgody przez kandydata na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy innych niz niezbedne dla potrzeb realizacji procesu
zatrudnienia zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
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 uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) ( Dz. Urz. UE L 119, s.1 2 04.05.2016r.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych;
7) kserokopie pierwszych dwdch stron ksigzeczki wojskowej oraz stron z wpisami (dotyczy
mezczyzn);
8) kandydat, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
u.p.s. jest zobowigzany do zfozenia wraz z dokumentami kserokopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢;

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodnosé
z oryginatem przez sktadajgcego oferte, poprzez uzycie zwrotu ,,stwierdzam zgodnos¢
z oryginatem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie
Urzedu Miejskiego (sekretariat — pokdj nr 15, Il pietro) lub przesta¢ na adres: Urzad Miejski
w Jastrzebiu, PIl. Niepodlegtosci 5, 26-502 Jastrzagb z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko
urzednicze — Podinspektor ds. promocji i wspdfpracy z organizacjami pozarzqgdowymi”
w terminie do dnia 10.07.2023r. do godz. 14.00 (decyduje data faktycznego wptywu do
Urzedu). Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu
Miejskiego oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Jastrzebiu.

Uwaga:

1. Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne i zakwalifikujg sie do nastepnego etapu
naboru, informowani sg telefonicznie, listownie lub drogg elektroniczng o terminie
i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru, jak réwniez o stosowanej metodzie
i technice naboru.

2. Wyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

3. RODO - klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Jastrzebiu.



KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA KANDYDATA

Na podstawie art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Administratorem Panistwa danych jest Urzad Miejski w Jastrzebiu reprezentowany
przez Burmistrza Jastrzebia, z siedzibg Plac Niepodlegtosci 5, 26-502 Jastrzab, 48 628
48 60, e-mail: sekretariat@jastrzab.com.pl
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panistwo
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@chi24.pl lub pisemnie na adres
Administratora.
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego.
W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowi art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 22 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U.z 2019 r. poz. 1040, z pozn. zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 );
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.
Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegac profilowaniu.
Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujace prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22* § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Panstwa aplikacji
ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom lub organom uprawnionym na
podstawie przepiséw prawa do ich uzyskania.
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