1.

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

Zalacznik Nr 2

do regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

Wojt Gminy Suchy Dab
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
do spraw spotecznych i promocji

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie minimum $rednie, preferowane wyksztalcenie wyzsze,

Znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy 0 samorzadzie gminnym, kodeks
postgpowania administracyjnego oraz przepisow wykonawczych.

Umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow, analizy dokumentdéw i sporzadzania
pism urzedowych

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Nieposzlakowana opinia

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i1 korzystania z pelni praw publicznych.
Obywatelstwo polskie,

Znajomo$¢ obstugi komputera.

10) Prawo jazdy kat. B
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Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos$¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych.

Predyspozycje osobowosciowe t].: kreatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialnos¢, terminowosc,
rzetelnos¢, obowigzkowose, bezstronnosc¢, fatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,
wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres
Aktywno$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci.

Doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Opracowywanie zatozen strategii promocji Gminy oraz wdrazanie inicjatyw w zakresie
promocji Gminy.

Opracowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspotpracy
w referatami Urzedu w tym:

a) opracowywanie materialdow promocyjnych, promujgcych walory kulturowe,
historyczne i turystyczne Gminy,

b) przygotowywanie projektow informatoréw, folderow, ulotek promocyjnych,
zaproszen,

C) wspolpraca w zakresie tworzenia projektow graficznych, budowanie $wiadomosci
marki i kreowania pozytywnego wizerunku Gminy,

d) wspolpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonywania materiatow
promocyjnych,

Biezace informowanie mieszkancow o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz Gminy.
Wspotpraca ze Ssrodkami masowego przekazu w celu kreowania wizerunku Gminy,
w tym wspotpraca z mediami, przygotowanie materiatow prasowych do publikacji przy
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tworzeniu programow oraz filmow promocyjnych, utrzymywanie kontaktu z mediami
w sprawach promocji imprez organizowanych przez Gming Suchy Dab.

5) Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi, opracowywanie programoéw wspolpracy,
inicjowanie nowych obszaré6w oraz biezgca realizacja zadan dotyczacych wspotpracy
Gminy z organizacjami pozarzadowymi

6) Wspolorganizowanie imprez kulturalnych i sportowych na terenie  Gminy
I ponadlokalnych.

7) Realizacja zadan dotyczgcych rozwoju turystyki na terenie Gminy,

8) Prowadzenie dokumentacji cztonkostwa Gminy w stowarzyszeniach.

9) Nadzor nad tablicami informacyjnymi w urzedzie i na terenie gminy,

10) Administrowanie, gospodarowanie s$wietlicami wiejskimi 1 obiektami sportowymi
a w szczegblnosci prowadzenie calo$ci spraw administracyjno-porzadkowych zwigzanych
z funkcjonowaniem $wietlic wiejskich

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, wdrazaniem i koordynowaniem realizacji
programéw zdrowotnych,

12) Promowanie przedsigbiorczos$ci na terenie gminy,

13) Opracowywanie i koordynacja dziatan w sferze promocji Gminy we wspotpracy
z komoérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi.

14) Udziat w imprezach promujacych gming, w tym wspolpraca przy organizacji imprez
majacych na celu promocj¢ Gminy.

15) Wnioskowanie o $rodki zewnetrzne migdzy innymi na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie ochrony dziedzictwa kulturowego w regionie;

16) Kompletowanie materiatdow w celu ich publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na stronie internetowej Gminy.

17) Obstuga funduszu soteckiego wprowadzonego ustawa z dnia 21 lutego 2014 r.
o funduszu soteckim;

18) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z i instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

19) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce pracy: Urzad Gminy w Suchym Dg¢bie ul. Gdanska 17.

2) Praca w budynku pietrowym, nie posiadajgcym windy oraz sanitariatéw dostosowanych
dla 0s6b niepetnosprawnych.

3) Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potoweg
wymiaru czasu pracy.

4) Bezpos$redni kontakt z klientami.

5) Czas pracy — caty etat tj. 40 godz. tygodniowo.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sOb niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia byl nizszy niz 6 %

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny

2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) wypemiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zalacznik do niniejszego ogloszenia
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4) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych wg wzoru
stanowigcego zalacznik do niniejszego ogtoszenia

5) podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

6) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych

7) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajgcym na prace na
wskazanym stanowisku

7. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 20.11.2023 r. do godz. 15.30 osobiscie
w siedzibie Urzedu Gminy lub poczta na adres Urzad Gminy w Suchym Dgbie ul.
Gdanska 17, 83-022 Suchy Dab, z dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko urzednicze
do spraw spotecznych i promocji”.

Dokumenty, ktére wptyna do urzegdu powyzej okreslonym terminie, nie begda
rozpatrywane (decyduje data wptywu dokumentow do Urzedu Gminy Suchy Dab).

Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotaczania do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢
nalezy do oferty ich ttumaczenie przysiggte na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa
osoba sktadajaca ofertg.

8. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 58 355 68 37. Szczegotowe
informacje dotyczace zasad procedury naboru okre$la Regulamin naboru stanowigcy
zalgcznik do Zarzadzenia nr SOA.0050.6.2020 Wojta Gminy Suchy Dagb z dnia 17
stycznia 2020 r.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Suchy
Dab.

* niewtasciwe skresli¢
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Zatacznik Nr 3
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIona) 1 NAZWISKO. ... ...iiiit e e e e
2. Data UTOAZENIA . ...ttt e e e e e e
3. DaANE KONTAKIOWE ..ottt ettt et ettt e e e e e e e e ettt eeeessee e eeeeeeseesannnnees

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)
4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym StanowisKu)..........ooouiiiiiii e,

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym StanOWISKU).........cccverieeriieriieiienie e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeinienia wiedzy lub umiej¢tnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)................ocooeiiiitn.

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOINYC ..o e

*) pole nieobowigzkowe (dane przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody)

*Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie podanych wyzej danych osobowych w sprawach zwigzanych z rekrutacja na stanowisko urzg¢dnicze
ds. spotecznych i promocji a w przypadku jej pozytywnego rozstrzygnigcia w sprawach zwigzanych z realizacja stosunku pracy, zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych).

Oswiadczam, ze zostatam/zostatem poinformowana/poinformowany o mozliwosci wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych
w kazdym czasie poprzez ztozenie o$wiadczenia o wycofaniu zgody pisemnie na adres: ul. Gdanska 17,838-022 Suchy Dab lub droga elektroniczng
na adres mailowy: sekretariat@suchy-dab.pl

(miejscowosc¢ 1 data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik Nr 4
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie
o ochronie danych), dalej ,,RODO”, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Suchy Dab jest Wojt
Gminy Suchy Dab z siedziba: ul. Gdanska 17, 83-022 Suchy Dab.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidlowos¢ przetwarzania
danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowa¢ si¢ za posrednictwem adresu e-mail:
inspektor@suchy-dab.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
urzgdnicze ds. spotecznych i promocji oraz wyboru pracownika, a w przypadku pozytywnego
zakonczenia rekrutacji w celu zawarcia umowy o prace.

4. Podane dane  begda  przetwarzane na  podstawie art. 221 ustawy  z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a w zakresie szerszym niz wynikajacy z przepisow powszechnie

obowigzujacych przepiséw prawa na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

5. Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.

6. Panstwa dane nie b¢dg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlega¢ profilowaniu.

7. Panstwa dane osobowych nie bgda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandi¢).

8. W zwiagzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panu/Pani nastgpujgce prawa:

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

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo  wniesienia  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 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

e) w przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na przetwarzanie
danych osobowych ( art. 6 ust. 1 lit. a RODO ), przyshuguje Panstwu prawo cofnigcia tej zgody w
dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wptywu na zgodno$¢ przetwarzania danych, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujacym prawem.

9. Podanie przez Panstwa danych osobowych na podstawie przepisdw prawa jest obowigzkowe.
10. Nieprzekazanie danych skutkowac bedzie brakiem realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3.
11.Dane nie beda udostepniane podmiotom zewngtrznym.

Zapoznalam/em si¢ z klauzulg informacyjna.

(miejscowos$c i data)

(czytelny podpis)
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