Kotun, dnia 28 czerwca 2024 roku

WOJT GMINY KOTUN
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. promocji gminy i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
w Urzedzie Gminy w Kotuniu

Dziatajac na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2022, poz. 530 ze zm.), ogtaszam nabor kandydatéw na stanowisko ds.
promocji i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi w Referacie Organizacyjno-Prawnym

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

1. Wymiar czasu pracy: 1/1 (pelny etat), rOwnowazny system czasu pracy — 40 godzin
tygodniowo.

2. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie wyzsze i 3 lata stazu pracy.

3. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze w zakresie: administracji lub prawa, lub dziennikarstwa,

2) znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych ustrd) 1 kompetencje samorzadu
gminy, przepisOw o ochronie danych osobowych oraz o dostgpie do informacji
publicznej, o finansach publicznych, prawa prasowego 1 autorskiego, oraz
o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

3) umiej¢tnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, umiejetnos¢ pracy
w zespole, dobra organizacja pracy wtiasnej, umiejetnos¢ redagowania tekstow
promocyjnych 1 okoliczno$ciowych, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, obstuga
komputera oraz skuteczna komunikacja,

4) dyspozycyjnos¢ oraz wysoka kultura osobista.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegdlnosci:
Prowadzenie spraw w zakresie przyznawania Nagrody Wojta Gminy Kotun oraz innych
nagrod a takze prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem Wojta.
Sporzadzanie dokumentacji fotograficznej na potrzeby informacyjne i promocyjne.
Przygotowywanie projektow materialow promocyjnych Gminy Kotun.
Wspolpraca 1 przygotowywanie uroczystosci gminnych i imprez kulturalnych.
Wspotpraca z mediami.
Prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy zagraniczne;j.
Wspolprowadzenie strony internetowej Gminy Kotun.
Prowadzenie i koordynowanie spraw dotyczacych realizacji przez Gming¢ Kotun zadan
wynikajacych z przepisow ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie.



9) Poszukiwanie i pozyskiwanie $rodkoéw finansowych z zewnetrznych zrdédet finasowania
1 dofinasowania samorzadu Gminy oraz prowadzenie spraw w tym zakresie.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)

3)

miejsce wykonywania pracy: ul. Siedlecka 56C, 08-130 Kotun,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, powigzana z obsluga
urzadzen biurowych, kontakt z interesantami, krajowe lub zagraniczne wyjazdy
stuzbowe,

wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zaleznosci od do$wiadczenia
i kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z Rozporzadzeniem
Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w Kotuniu, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 1.2022 Wojta Gminy
Kotun z dnia 5 stycznia 2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania
Pracownikoéw Urzgedu Gminy w Kotuniu z pdZniejszymi zmianami.

6. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosit mniej niz
6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

list motywacyjny 1 kwestionariusz osobowy podpisany wlasnorecznie (wzor
kwestionariusza w zatgczeniu),

kopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i staz pracy,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych 1 pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie w brzmieniu:

,Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogolnego rozporzgdzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych wykraczajgcych poza dane osobowe wymagane
przepisami prawa przez Urzqd Gminy w Kotuniu, ul. Siedlecka 56C, 08-130 Kotun,
w celu przeprowadzenia procedury naboru kandydatow do pracy na stanowisko
ds. promocji gminy i wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi.

Ponadto oswiadczam, ze zostalam/zostatem poinformowana/poinformowany,
iz w dowolnym momencie przystuguje mi prawo do wycofania zgody na
przetwarzanie danych osobowych. Cofnigcie zgody nie bedzie wplywacé na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.”



9) kopie dokumentéw potwierdzajace orzeczenie o niepetnosprawnosci w przypadku
gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z art. 13a ustawy o
pracownikach samorzadowych.

8. Informacje dodatkowe:

1) w przypadku osob podejmujagcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe¢ o prace
zawiera si¢ na czas okres$lony, nie dtuzszy niz 6 miesi¢cy, w czasie trwania umowy
organizuje si¢ sluzbe przygotowawczg konczaca si¢ egzaminem, ktdrego pozytywny
wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika,

2) zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa
do drugiego stopnia wilacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w
jednostce samorzadu terytorialnego, jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podlegltosci stuzbowe;,

3) kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktorzy po analizie ofert zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni o terminie jego
przeprowadzenia.

9. Termin i miejsce ztozenia wymaganych dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiScie w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. promocji gminy i wspélpracy
z organizacjami pozarzgdowymi” do dnia 9 lipca 2024 r., do godz. 11.00 w siedzibie
Urzedu Gminy Kotun, w pokoju nr 17 ( pietro I') albo przesta¢ na adres: Urzad Gminy
w Kotuniu, ul. Siedlecka 56C, 08-130 Kotun. Decyduje data faktycznego wptywu
do Urzedu.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie przedlozy¢ do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentow.

Zgloszenia kandydatéw po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu lub bez
kompletu dokumentow, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na Tablicy Ogloszeniowej Urzedu
Gminy w Kotuniu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej www.kotun.bip.net.pl
10. Odbior dokumentoéw aplikacyjnych:

Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty
powinni to uczyni¢ osobiscie, najpozniej w terminie 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru, w Urzgdzie Gminy w Kotuniu,
ul. Siedlecka 56C.

Ogloszenie podlega umieszczeniu na stronie BIP Gniny Kotun oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Kotuniu w terminie od 28 czerwca 2024 .
do 9 lipca 2024 r.

Wojt
/-/ Daniel Celinski



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) dalej RODO - informujemy, ze:

l. Administratorem danych osobowych w Urzedzie Gminy Kotun jest Wojt Gminy Kotun
z siedzibg w Kotuniu ul. Siedlecka 56C , 08-130 Kotun. tel. 25 641-43-83, adres e-mail: ug@kotun.pl.

Il. Z Inspektorem Ochrony Danych wyznaczonym do kontaktéw z osobami, ktorych dane
dotycza, w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzadzenia 2016/679 mozna skontaktowaé piszac na adres e-mail:
iod@kotun.pl lub na adres siedziby wskazany w pkt. I.

[ll.  Celeipodstawy przetwarzania.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru kandydatow do pracy
na stanowisko ds. promocji gminy 1 wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi, na podstawie
art. 6 pkt 1 lit. b RODO, w zwigzku z art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.
2023, poz. 1465) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2022,
poz. 530 ze zm.).

IV.  Odbiorcy danych.

Dane osobowe nie bgda udostgpniane innym podmiotom.

V.  Okres przechowywania danych.

Dane osobowe przetwarzane w celu wskazanym w pkt. III beda przechowywane przez okres nie
dluzej niz 3-miesigce od zakonczenia naboru.

VI.  Prawa oséb, ktorych dane dotycza: Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:

a prawo dostepu do swoich danych osobowych;

b prawo do sprostowania (poprawiania) danych;

o prawo do ograniczenia przetwarzania;

d prawo do usuni¢cia danych;

e prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych - gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO.

VIl. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych.

Podanie danych przez kandydatow w procesie rekrutacji jest konieczne do realizacji celow,
do jakich zostaly zebrane, a nie podanie danych spowoduje brak mozliwosci rozpatrzenia oferty
kandydata zlozonej w procesie rekrutacji. Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych
wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne, bedg przetwarzane wytacznie za zgoda kandydata,
wyrazong na pismie.

VIll. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji.

Pani/Pana dane nie bgda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu, o ktéorym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

Woijt
/-/ Daniel Celinski



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko:

(wskazane przez osobe ubiegajqcq sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe:

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)






