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BURMISTRZ GMINY JEDLICZE

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE

STANOWISKO URZEDNICZE
w URZEDZIE GMINY w JEDLICZU, ul. Rynek 6, 38 — 460 Jedlicze

Stanowisko pracy:

»Mlodszy referent, referent, podinspektor, inspektor w Urzedzie Gminy w Jedliczu”

D

2)

3)

Wymagania niezbedne od kandydatow:

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze lub srednie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania za przestepstwo umysine.

Wymagania dodatkowe od kandydatow:

posiadanie umiejetnoscei:

- opracowywania materialéw informacyjnych i promocyjnych,

- obstugi programéw graficznych,

- zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kultura, sportem, zyciem spolecznym
1 gospodarczym,

- pracy pod presja czasu,

- bardzo dobra komunikacja pisemna i ustna,

- fatwos¢ nawigzywania kontaktow, kreatywnosé,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- rzetelnosé,

- dyspozycyjnosc.

znajomos¢ przepisoéw z zakresu prawa prasowego, ustawy prawo zamowien
publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, umiejetnosé ich
interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan,

prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci

informacji dotyczacych dziatalnosci organéw Gminy,

opracowanie materialéw promocyjnych promujacych walory kulturowe, historyczne i
turystyczne gminy,



3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

wspolpraca z mediami: przygotowywanie informacji o charakterze promocyjno-
informacyjnym dla mediow, przygotowanie materiatléw graficznych w szczegbdlnosci
w postaci fotografii, baneréw, plakatéw oraz filméw,

przygotowywanie  projektdw  informatoréw, folderéw, kalendarzy, ulotek
promocyjnych, zaproszen,

wspélpraca w zakresie: tworzenia projektéw graficznych, budowanie $wiadomosci
marki i kreowania pozytywnego wizerunku Gminy,

wspolpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materialow
promocyjnych,

prowadzenie monitoringu mediow,

prowadzenie strony internetowej www.jedlicze.pl oraz dzialan w zakresie
Social Media z wykorzystaniem portalu Facebook, Twitter etc.,

prowadzenie i aktualizacja serwisow www Urzedu Gminy Jedlicze w zakresie serwisu
informacyjno-fotograficznego z waznych wydarzen w gminie,

10) obstuga imprez promocyjnych, targéw, spotkarn, konkurséw itp.,
11) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie organizowania

gminnych imprez kulturalnych i sportowych, obchodéw $wigt panstwowych oraz
innych uroczystosci,

12) prowadzenie zadan z zakresu organizacji, przygotowan i koordynowanie prac

zwigzanych z gminnymi imprezami w szczegdlnosci kulturalnymi i sportowymi,

13) prowadzenie i aktualizowanie kalendarza imprez.

IV.

V.

1)
2)

4)

3)

6)

Szczegblowy zakres obowiazkow ustalony zostanie w zakresie czynnoscei.

Informuje, ze w miesiacu maju 2019r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych
w Urzedzie Gminy w Jedliczu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Dodatkowe informacje o pracy:

praca bedzie wykonywana w Urzedzie Gminy w Jedliczu, budynek jest wyposazony
w winde dla 0s6b niepetnosprawnych.

praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

stosunek pracy oparty bedzie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze
godzin,

z osobag, ktora nie pracowata dotychczas na stanowisku urzedniczym, umowa o prace
bedzie zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscia
wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu Pracy. Dla tej osoby bedzie
zorganizowana stuzba przygotowawcza zakonczona egzaminem. Warunkiem dalszego
zatrudnienia takiej osoby jest zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym,

czas pracy zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych i obowigzujacym w
Urzedzie regulaminem pracy,

wynagrodzenie zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych i przepisow
wykonawczych do tej ustawy oraz z regulaminem wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Jedlicze.



VI.  Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i z dokladnym opisem przebiegu pracy
zawodowej lub dziatalnosci gospodarczej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie —
wedlug  wzoru dostepnego na stronie internetowej Gminy Jedlicze oraz
w sekretariacie Urzedu Gminy w Jedliczu,

4) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, , zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

6) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne,

7) oswiadezenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

8) oswiadezenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie on do
niewykonywania zaj¢¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywal w ramach obowiazkéw shuizbowych,
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosé,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10) pisemne oswiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2018 r., poz. 1000 z pozn. zm..)”,

11) oswiadczenie o tresci ,Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowiazku publicznej
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie
Z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych.”,

12) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku, edy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz.

1260).

Wszystkie osSwiadczenia, list _motywacyiny, ¢v powinny byé wlasnorecznie _podpisane,
kserokopie przedlozonych dokumentéw powinny byé poswiadezone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

VII.  Migjsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Mlodszy referent, referent, podinspektor,
inspektor w Urzedzie Gminy Jedlicze” w Sekretariacie Urzedu Gminy pok. 26 lub
dorgezy¢ listownie na adres: Urzad Gminy w Jedliczu, ul. Rynek 6, 38 — 460 Jedlicze w
terminie do dnia 24 czerwea 2019 r. do godz. 16

Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby sktadajacej oferte.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do Urzedu
Gminy w Jedliczu), nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (13) 44 847 10.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Jedliczu po zatrudnieniu
wybranego kandydata lub zakoniczeniu procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy Jedlicze
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 - o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r.. tzw. "RODO" administrator

danych informuje, ze:

L

L

administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Gminy Jedlicze, Urzad
Gminy Jedlicze, ul. Rynek 6, 38-460 Jedlicze,

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w procesie rekrutaciji, ktorego celem
jest wybor osoby na oferowane stanowisko pracy,a podstawa prawng ich
przetwarzania bez Pana/i odrebnej zgody jest art. 6 ust 1 lit. a i ¢) RODO, co oznacza,
Ze przetwarzanie Pani/Pana danych nastepuje na podstawie zgody oraz jest
niezbgdne do wypelnienia obowiqzku prawnego, cigigcego na Administratorze
danych w stosunku do danych do ktérych zqdania na podstawie prawa uprawniony

Jest Administrator danych w procesie rekrutacji na stanowisko pracy.

odbiorcg Pana/Pani danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione na podstawie
przepiséw prawa oraz podmioty realizujace zadania publiczne na podstawie odregbnej
umowy powierzenia danych.

Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
mi¢dzynarodowej.

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres 2 lat od dnia zlozenia
dokumentéw do procesu rekrutacji. Jezeli nie zostanie podpisana z Panem/Pania
umowa to po uptywie w/w terminu dane osobowe podane w dokumentach do procesu
rekrutacji zostang zarchiwizowane i usuniete.

jezeli przetwarzanie danych odbywa si¢ wylacznie na podstawie zgody - posiada
Pan/Pani prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania,
prawo ograniczenia przetwarzania, prawo sprzeciwu wobec przetwarzanych danych
oraz jezeli jest to technicznie mozliwe do przeniesienia danych. Prawo do usuniecia,
swoich danych przystuguje Panu/Pani w sytuacji, gdy wezesniej wyrazona zgoda na
przetwarzanie danych zostanie przez Pana/Panig cofnieta, a przepisy ustawy
szczegolnej zezwalajg na ich trwale usuniecie.

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r., tzw: "RODO".

podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym w zakresie
w jakim stanowi o tym prawo, a w pozostalym zakresie (innych danych) nie
wynikajacym wprost z przepisow prawa, podanie danych w sposéb dobrowolny,
konkretny, swiadomy, w formie wyraznego dzialania potwierdzajgcego (np. podanie
ich na formularzu, wniosku lub innym dokumencie papierowym lub elektronicznym)
przyzwalajgeego na przetwarzanie tych danych przez Administratora danych Jest
rowniez definiowane jako wyrazona przez Pana/Panig ., zgoda”. Brak podania danych
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osobowych wymaganych przez przepisy prawa w procesie rekrutacjii powoduje
wstrzymanie procesu rekrutacyjnego wobec Pana/Pani osoby.
10. Pani/Pana dane co do zasady nie beda przetwarzane w celu podejmowania

zautomatyzowanej decyzji i nie beda przetwarzane w celu profilowania.

BURMISTRZ GMINY

o fe

JOLANTA URBANIK

Jedlicze, dn. 11 czerwca 2019 r.



