Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 120.7.2022
Burmistrza Kamienska

z dnia 20 kwietnia 2022 r.

ROA.2110.1.2022

1,

BURMISTRZ KAMI];NSKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,

ds. obslugi sekretariatu i promocji gminy
w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym
Urzedu Miejskiego w IKamiensku — w wymiarze 1,0 etat
(naziwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

D)
2)

4)
5)
0)
7)
8)

9)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanic pelnej zdolnosci do czynnodei prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

nickaralnos$¢ za umy$lne przestgpstwo sciganc z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnicnic na w/w stanowisku,

posiadanie wyksztalcenia wyzszego z zakresu administracji lub zarzadzania,

minimum 5-letni staz pracy w administracji samorzadowej,

umiejeinos¢ planowania i dobrej organizacji pracy, odporno$é na stres, wysoka kultura
osobista,

zdolnosci interpersonalne: komunikatywnosé, pozytywne podejscie do petenta,
empatia.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
6)
7)

8)
9)

znajomos$¢  problematyki samorzadowej, przepisdw prawa i umiejetnosé ich
interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan;

znajomos¢ przepisow prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego, w szezegolnosel:

= w zakresic ochrony danych osobowych i dost¢pu do informacji publicznej,

= ustawy o samorzgdzie gminnym,

= ustawy o [inansach publicznych,

= kodcksu postgpowania administracyjnego,

= ustawy o pracownikach samorzadowych,

= instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

umicjetno$¢ obslugi urzadzen biurowych i biegla znajomo$¢ oprogramowania
biurowego (MS Oflice);

znajomos¢ dokumentow okreslajgeych strukture organizacyjng Urzedu;

umicj¢tnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiczly;

postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy oraz niebudzgcy
podejrzen o stronniczosé 1 interesownosé;

zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kulturg, zyciem spolecznym,
gospodarczym i politycznym;

pisemna swoboda wypowiedzi;

umiejetnos¢  tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatow
lekstowych.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

3.1, w zakresie obstugi sekretariatu Urzedu:

1)

L N
— e

0)
7
8)
9)

udzielanie informacji dotyczgeych [unkcjonowania Urzedu oraz miejsca i sposobu
zalatwiania spraw w Urzedzie;

prowadzenie rejestru delegacji sluzbowych;

przyjmowanic oraz wysylanic korespondencji i przesylek, ewidencjonowanie
wplywajgcych do Urzedu faktur;

prowadzenie rejestrow korespondencji wplywajgceej oraz korespondencji wychodzacej;
przekazywanie korespondencji zgodnie z dyspozycjami kierownictwa Urzedu
wilasciwym referatom bgdz stanowiskom pracy;

zapewnienic biezgeej i pelnej informacji na tablicach ogloszen;

zamawianie, rejestracja i nadzor nad picczgeiami urzgdowymi;

zaopatrzenie Urzedu w materialy biurowe i prasg;

przyjmowanic 1 nadawanie faksow, obsluga poczty clektronicznej, obsluga

kserokopiarki.

3.2, w zakresie promocji I dziatalnosci informacyjnej Gminy:

D
2)

4)

3)

7)

prowadzenic spraw zwigzanych z promocjg Gminy;

gromadzenie informacji o Gminie oraz opracowywanie materialow informacyjnych
i promocyjnych Gminy przy wspélpracy z referatami 1 samodzielnymi stanowiskami
Urzedu w celu ich publikacji na stronach internetowych Gminy oraz innych
wydawnictwach;

koordynacja dzialan w sferze promocji Gminy we wspolpracy z komorkami
organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi;

przygotowywanie  projektow  informatorow,  [olderow, kalendarzy, ulotek
promocyjnych, zaproszen;

wspOlpraca w zakresie tworzenia projektéw graficznych, budowanie §wiadomosci
marki i kreowania pozylywnego wizerunku Gminy;

wspOlpraca z drukarniami, agencjami rcklamowymi 1 wykonawcami materialow
promocyjnych;

udzial w imprezach promujgeych Gming Kamiensk, w tym wspolpraca przy
organizacji imprez majgcych na celu promocje Gminy oraz uczestnictwo

w wydarzeniach lokalnej spotecznosei.

Zadania dodatkowe:
1) opracowywanie i zlecanie do wykonania materialdéw promocyjnych — gadzetéw

promujgeych Gming Kamiensk;

2) inne w miarg¢ potrzeb.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

1)
2)

3)
4)

wymiar pelny czasu pracy,

umowa o prace, praca o charakterze administracyjno-biurowym, zwigzana z obshugg
mieszkancow,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

miejsce pracy: Urzgd Miejski w Kamiensku, ul. Wielunska 50.



6. Wskaznik zatrudnienia:
W micsigeu marcu 2022 1. {j. poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kamiensku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji  zawodowej i spolecznej oraz  zatrudnieniu 0s6b
nicpelnosprawnych wyniosl ponizej 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorccznie podpisany list motywacyjny,

2) zyciorys/curriculum vitae, z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginal kweslionariusza osobowego dla osoby ubicgajgcej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwicrdzajacych zatrudnienie
(poswiadezone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem) lub zaswiadczenie
poswiadczajgce wymagany staz pracy,

5) kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodnosé z oryginalem),

6) kserokopic zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$é z oryginalem),

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

8) o$wiadczenic o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku,

10) o$wiadezenie kandydata o niekaralnodei za przestgpstwa umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

11) oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

12) oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (wiasnorgeznie podpisane),

13)referencje lub o$wiadezenie kandydata o posiadaniu  nieposzlakowanej opinii
(w przypadku kserokopii referencji — poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez
kandydata lub notarialnie).

14) w przypadku osob posiadajgeych orzeczenie o niepelnosprawnosei — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sckretariacie Urzgdu Miejskiego
w Kamiensku ul. Wielunska 50 (pok. Nr 9) lub przestaé poczty na adres Urzgdu w zamknigtej
kopercic z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko ds. obslugi sekretariatu i promocji
gminy w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym” w terminie do dnia 4 maja 2022
r. do godz. 14" (deeyduje data wplywu dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu — nie data
nadania w placowee pocztowej).
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Zaslrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.
Nabér w drodze konkursu moze zosta¢ uniewazniony na kazdym etapic postgpowania bez
podawania przyczyny.
[nformacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internctowej Biuletynu Informacji
Publicznej hitp://bip.kamiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego
w Kamiensku, ul. Wielunska 50.

Data; 20 kwietnia 2022 r.




KLAUZULA INFORMACYINA

Informuje, ze :

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Kamienska, ul. Wielunska 50; 97-360
Kamiensk.

Administrator wyznaczyl Inspeklora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowosé przetwarzania danych
osobowych, z ktérym moina skontaktowaé sie za posrednictwem adresu e-mail: rodo@kamiensk.pl;
lub telefonicznie: 44/ 681 71 23 lub fax: 44/ 681 71 53 lub korespondencyjnie na adres Urzedu.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wylgcznie w celu realizacji procesu rekrutaciji na stanowisko
pracy ds. obstugi sekretariatu i promocji gminy w Referacie ROA, w tym udostgpniane w zakresie imienia,

nazwiska i micjsca zamieszkania przez umieszczenie na lablicy ogloszen w Urzgdzie i w Biuletynie

Informacji Publicznej, w celu ogloszenia informacji o wynikach naboru, zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ).

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom.

Podanie przez Pania/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu naboru.

W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydalura nie bedzie brana pod uwage w procesie naboru.

Dane osdb nie wybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku niniejszego

ogloszenia o naborze nie bedy dalej przetwarzane i zostang niezwlocznie po zakoriczeniu procedury naboru

zniszczone w $poscb uniemozliwiajgcy ich widrne pozyskanie. Natomiast dokumenty aplikacyjne osob,

ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg

przechowywane, przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranej osoby badZ od daty uniewaznienia

konkursu, a naslepnie zniszczone. Dopuszcza sig, na wniosek kandydata, mozliwos¢ zwrotu oferty w tym

okresie.

Posiada Pani/Pan prawo do:

s zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przelwarzania,

e wniesienia sprzeciwu wobec lakiego przetwarzania,

e  przenoszenia danych,

e cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku z realizacjy procesu rekrutacji, odbywa sie zgodnie z art. 13

ust, 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie

o ochronie danych) — Dz. U. z 19 kwietnia 2019 r. poz. 730.

Data: 20 kwietnia 2022 r.



