Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 120.19.2025
L JU Burmistrza Kamienska

=2: z dnia 8 wrzesnia 2025 r.

ROA.2110.2.2025

BURMISTRZ KAMIEJQSKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektora ds. kultury, sportu i turystyki w Biurze Obstugi Mieszkancow
i Przedsiebiorcow w Urzedzie Miejskim w Kamiensku
ul. Wielunska 50, 97-360 Kamiensk
— w wymiarze 1,0 etat

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym
I nauce;

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

4) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub .
umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy o podobnym charakterze;
2) znajomosc przepisow prawnych, w szczegoélnosci:

= ustawy o samorzgdzie gminnym,

= ustawy o pracownikach samorzadowych,

= kodeksu postepowania administracyjnego,

= ustawy o finansach publicznych,

* 0 bezpieczenstwie imprez masowych,

= w zakresie ochrony danych osobowych i dostepu do informaciji publiczne;j,

* prawa zamowien publicznych (podstawy);

» rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych:;

3) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i biegta znajomosé oprogramowania
biurowego (MS Office);

4) zdolnosci organizacyjne, umiejetnosc¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ wystapien
publicznych, komunikatywnos¢, kreatywnos¢;

5) dyspozycyjnos¢, mobilnosc, prawo jazdy kat. B.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) organizacja wydarzen kulturalnych na terenie Gminy Kamiensk;

2) planowanie i organizacja imprez sportowych, rekreacyjnych i kulturalnych na
terenie obiektow sportowych obstugiwanych przez Urzad,

3) upowszechniania oraz propagowanie kultury fizycznej, sportu, turystyki
i rekreacji, w tym poprzez wspoiprace z podmiotami prowadzacymi oraz
promujgcymi tego typu dziatalno$¢ lub aktywnosc;

4) propagowanie i promowanie edukacji sportowej, w szczegolnosci poprzez
wspotdziatanie z instytucjami, placowkami o$wiatowymi, klubami sportowymi,
stowarzyszeniami z terenu Gminy Kamiensk;

5) zaopatrzenie i udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej dla potrzeb
spotecznosci lokalnej;

6) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej, reklamowej i promocyjnej w zakresie
dziatania Gminy Kamiensk;

7) zarzgdzanie i administrowanie obiektami, terenami, urzgdzeniami oraz
infrastrukturg o charakterze sportowym i rekreacyjnym, bedacymi wiasnoscig
Gminy Kamiensk, tj. hala widowiskowo-sportowa, kompleks boisk ,Orlik 2012”
i innych;

8) dbanie o baze i infrastrukture sportowa, rekreacyjng i kulturalng Gminy
Kamiensk;

9) rozwijanie i popularyzowanie wszelkich form aktywnosci sportowej;

10)podejmowanie dziatan w celu optymalnego wykorzystania pomieszczen hali
widowiskowo-sportowej;

11)biezgce zaopatrywanie w materialy, sprzet i érodki niezbgdne do witasciwej
eksploataciji obiektow sportowych na terenie Gminy Kamiensk;

12)dbanie o przestrzeganie regulaminéw obiektow sportowych;

13)biezgca kontrola zabezpieczenia poszczegélnych obiektow w zakresie ppoz.
i bhp zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

14)wykonywanie okresowych przegladéw urzgdzen sportowych we wspdipracy
z pozostatymi pracownikami obiektow sportowych;

15)zgtaszanie potrzeb remontowych obiektow sportowych i rekreacyjnych;

16)opracowywanie biezacych i okresowych analiz wykorzystania obiektow;,

17)wykonywanie  zalecen wiasciwych —organow  odnosnie zapewnienia
bezpieczenstwa i porzadku w obiektach sportowych i rekreacyjnych w Gminie
Kamiensk;

18)obstuga poczty elektronicznej wraz z korespondencjg w zakresie petnionych
obowigzkow;

19)sporzgdzanie harmonogramow pracy dla pracownikéw obiektow sportowych;

20)przygotowywanie informacji przeznaczonych do zamieszczenia w BIP Gminy
Kamiensk oraz na stronie internetowej Gminy Kamiensk w zakresie
prowadzonych spraw;,

21)opracowywanie i przekazywanie materiatow do raportu o stanie Gminy
w zakresie prowadzonych spraw;



22)opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen w zakresie prowadzonych
spraw, wykonywanie uchwat i zarzgdzen;

23)planowanie wydatkow budzetowych zwigzanych z realizacjg przydzielonych
zadan oraz ich ewidencjonowanie i terminowe rozliczanie zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa;

24)sporzgdzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych
spraw,

25)zakfadanie, prowadzenie, kompletowanie oraz archiwizowanie dokumentow
na stanowisku pracy zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) umowa o prace, wymiar petny czasu pracy, rownowazny system czasu pracy;

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

3) miejsce pracy: Urzgd Miejski w Kamiensku, 97-360 Kamiensk, ul. Wielunska 50
i teren Gminy Kamiensk;

4) praca w budynku pietrowym bez windy;

5) charakter pracy na ww. stanowisku wymaga dyspozycyjnoSci i gotowosci do
pracy w dni wolne;

6) stanowisko pracy zwigzane z przemieszczaniem sig¢ po obiektach sportowych
i rekreacyjnych obstugiwanych przez Urzad Miejski w Kamiensku;

7) zadania na stanowisku sg wykonywane réwniez na rzecz i z udziatem
matoletnich;

8) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy.

5. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu sierpniu 2025 r. tj. poprzedzajgcym date upublicznienia gtoszenia,
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Kamiensku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (wfasnorecznie podpisany),

2) zyciorys/curriculum vitae, z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej
(wlasnorecznie podpisany),

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
(wtasnorecznie podpisany),

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych
zatrudnienie (poswiadczone przez kandydata za zgodno$c z oryginatem) lub
zasdwiadczenie po$wiadczajgce wymagany staz pracy,

5) kserokopie  dyplomow i $wiadectw potwierdzajacych — wyksztatcenie
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),



6) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$c z oryginatem),

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$c z oryginatem),

8) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wfasnorgcznie podpisane),

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

10) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa umysine scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wfasnorgcznie
podpisane),

11) oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych (wtasnorecznie podpisane),

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

13) referencje lub o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii
(w przypadku kserokopii referencji — po$wiadczone za zgodnosc z oryginatem
przez kandydata),

14) w przypadku oséb posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnoéci — kopia
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (poswiadczone za zgodnosc
z oryginatem przez kandydata),

15) o$wiadczenie o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw
na Tle Seksualnym.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Kamiensku ul. Wielunska 50 (pok. Nr 1.07) lub przesta¢ poczta na adres Urzedu
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: Podinspektor
ds. kultury, sportu i turystyki w Urzedzie Miejskim w Kamienisku” w terminie do
dnia 22 wrzeénia 2025 r. do godz. 12% (decyduje data wplywu dokumentow
aplikacyjnych do Urzedu — nie data nadania w placowce pocztowej).

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

VWszystkie dane osobowe wykraczajgce poza wymog ustawowy kandydat podaje
dobrowolnie i dodatkowo ma obowigzek wyrazenia zgody na ich przetwarzanie przez
Urzad Miejski w Kamiensku.

Poswiadczenie dokumentéw za zgodno$é z oryginatem powinno zawiera¢ biezgcg
date i czytelny podpis kandydata.

Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.kamiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Kamiensku, ul. Wieluriska 50.

Kamiensk, 8 wrzesnia 2025 r.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Informuje, ze:

1.

Kamiensk, 8 wrzesnia 2025 r.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Kamierisku, ul. Wieluriska 50;

97-360 Kamiensk.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidiowos$¢ przetwarzania

danych osobowych, z ktorym mozna skontaktowa¢ sig 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 rekrutacji na

stanowisko pracy Podinspektor ds. kultury, sportu i turystyki, w tym udostgpniane w zakresie

imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania przez umieszczenie na tablicy ogloszen w Urzedzie 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 2022 r. poz. 530).

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom.

Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu

naboru. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie brana pod uwage

w procesie naboru.

Dane os6b nie wybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczgcym zatrudnienia w wyniku niniejszego

ogloszenia o naborze nie bedg dalej przetwarzane i zostang niezwiocznie po zakonczeniu

procedury naboru zniszczone w sposob uniemozliwiajgcy ich wtérne pozyskanie. Natomiast

dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i

zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, przez okres 3 miesigcy od daty

zatrudnienia wybranej osoby bgdZz od daty uniewaznienia konkursu, a nastepnie zniszczone.

Dopuszcza sie, na wniosek kandydata, mozliwo$¢ zwrotu oferty w tym okresie.

Posiada Pani/Pan prawo do:

o zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania,

e wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

e przenoszenia danych,

o cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku z realizacjg procesu rekrutacji, odbywa sig zgodnie z

art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

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




