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Przedsigbiorczosci w Referacie Komunikacji Spotecznej

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;
wyksztatcenie i staz pracy: wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy lub $rednie i co najmniej 5 letni
staz pracy

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe

Wymagania dodatkowe:

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

— ustawa o samorzgdzie gminnym,

— ustawa o pracownikach samorzgdowych,

— ustawa o finansach publicznych,

— ustawa o dostepie do informacji publiczney;
znajomo$¢ przepiséw z zakresu postepowania administracyjnego;
znajomosc przepiséw prawnych dotyczacych funduszy unijnych, zaméwieri publicznych, procedur
aplikacyjnych i rozliczania dotacji, umiejetno$¢ ich interpretaciji oraz wykorzystania do wykonywania
zadan;
znajomosC przepiséw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy,
W szczegolnosci ustawy Prawo prasowe, ustawy o prawie autorskim, i prawach pokrewnych.
znajomos¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych;
umiejetnosé obstugi komputera;
umiejetnosé planowania i organizacii pracy;
zdolnos¢ analitycznego myslenia;
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole;

Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

1) monitorowanie wskaznikow projektu i sktadanie sprawozdan w okresie trwatosci projektu
Spotecznego Centrum Wspierania Przedsiebiorczosci ;
2) dziatania informacyjno-promocyjne, ktérych celem jest zainteresowanie potencjalnych inwestoréw
ofertg Spotecznego Centrum Wspierania Przedsiebiorczosci ;
) biezgca obstuga administracyjna projektu po wzgledem przeptywu dokumentow;
) prowadzenie dziatan marketingowych;
5) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy ze srodkami masowego przekazu;
) wspdidziatanie z instytucjami w zakresie podejmowania wspélnych przedsiewzie¢;
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7) sporzadzanie zaproszen, podziekowarn, listéw gratulacyjnych itp.;

8) przygotowywanie i gromadzenie materiatéw reklamowo-informacyjnych o Gminie;

9) przygotowywanie do realizacji opracowan i materiatéw promocyjnych;

10) obstuga medialna Urzedu, przeglad prasy i archiwizacja najwazniejszych dokumentow;
11) organizacja, udziat i przeprowadzanie imprez gminnych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy;

praca odbywa sie w systemie jednozmianowym, w petnym wymiarze czasu pracy;

wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Bardzie;

praca administracyjno-biurowa i w terenie;

uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentowy);
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

oswietlenie naturalne i sztuczne;

obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne,
e-mailowe;

miejsce pracy nie dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych (brak windy);

10) wykonywanie zadan pod presjg czasu;
11) udziat w organizacji i przeprowadzaniu imprez gminnych.

5.

Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepefnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepefnosprawnych, wynosi co najmniej 6%:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.].
Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.)) informuje, Ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
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Informacje dodatkowe:

Osoba wytoniona z konkursu moze zosta¢ zatrudniona na jednym ze stanowisk urzedniczych
(w zaleznosci od poziomu wyksztaicenia oraz posiadanego stazu pracy).

Nabér na stanowisko odbedzie sie dwuetapowo, ;.

a) posiedzenie komisji dopuszczajgce kandydatéw do drugiego etapu naboru, bez udziatu
kandydatow;

b) pisemny test kwalifikacyjny z zakresu przepiséw prawa z materii objetej zakresem
merytorycznym stanowiska pracy — pkt 2 ppkt 1-4) oraz rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca
sprawdzenie wiedzy z przepiséw prawnych wymienionych w ogloszeniu oraz sprawdzajgca
predyspozycje, co do przydatnosci kandydata na stanowisku urzedniczym.

Wymagane dokumenty:

list motywacyijny;

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie (po$wiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem);

kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy(po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem);

kopia dowodu osobistego, albo o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa
zgodnego z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych;



6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o stanie zdrowia;

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach wg uznania kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem dokfadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulami:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz.1260).”

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Burmistrza Miasta i Gminy w Bardzie, 57-256 Bardo, ul. Rynek 2,
moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO.”

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w biuletynie informacji publicznej moich danych osobowych
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r.,
poz.1260 z pézn. zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ziozone osobiscie lub listownie
w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie, ul. Rynek 2, 57-256 Bardo, w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. komunikacji i mediéw, koordynator projektu
Spofeczne Centrum Wspierania Przedsiebiorczo$ci w Referacie Komunikacji Spofecznej, w terminie do dnia
29 kwietnia 2019 r., do godz. 17.00. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej Gminy
Bardo oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy w Bardzie, ul. Rynek 2.

7. Inne informacje:

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru bedg informowani
drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy, a w przypadku braku
adresu poczty elektronicznej drogg telefoniczna.

BURMISTRZ

Miasta i Grginy Bardo

mgr ifz. l<riys tof Zeganiski




KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

(REKRUTACJA)

Zgodnie zart. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), informujemy o zasadach przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Bardo, 57-256 Bardo, ul. Rynek 2,
tel. 74 81 71 478.

2) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Dorota Jakubas, adres e-mail iod@bardo.pl , tel. 74 81 71 478.

3) Pana/Pani danych osobowe bgdg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji pracownikéw samorzadowych
w Urzgdzie Miasta i Gminy Bardo na podstawie art.6 ust.1 lit. a), b), ¢) RODO w oparciu o Ustawe z dnia 26 czerwca 1974
r Kodeks Pracy, Ustaweg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych lub Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004
r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

4) W przypadku zatrudnienia na podstawie uméw cywilno-prawnych zastosowanie majg przepisy ustawy Kodeks Cywilny.

5) Zebrane dane osobowe w procesie rekrutacyjnym nie bedg przekazywane innym odbiorcom danych.

6) Po zakoriczeniu procesu rekrutacyjnego dane osobowe zgromadzone w tym procesie usunigte.

7) Dokumenty aplikacyjne kandydatéw wytonionych do ostatniego etapu rekrutacji, beda przechowywane przez 3 miesiace
od zakoriczenia procesu rekrutacyjnego, chyba ze kandydat wyrazit zgode na dtuzsze ich przechowywanie, zgodnie z art.
6 ust. 1 pkt a) rozporzadzenia RODO.

8) Posiadajg Paristwo prawo: dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania,
wniesienia sprzeciwu, a w przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie.

9) W przypadku naruszenia zasad przetwarzania danych osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

10) W zakresie dotyczacym obowigzku prawnego ciazacego na Administratorze - podanie przez Paristwa danych jest
wymogiem ustawowym, a ich niepodanie uniemozliwi realizacje zadan ustawowych, w tym wziecia udzialu w procesie
rekrutacji. W zakresie dotyczacym zawarcia i realizacji umowy — podanie przez Pafstwa danych osobowych jest
dobrowolne, jednakze ich niepodanie bedzie wigza¢ si¢ z brakiem mozliwosci zrealizowania umowy. W szczegélnych
sytuacjach, gdy przetwarzanie Panstwa danych nie bedzie wynikato z przepiséw prawa zostaniecie Panstwo poproszeni
o wyrazenie dobrowolnej zgody. Informujg, ze Paristwa zgoda moze zostaé cofnigta w dowolnym momencie. Wycofanie
zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

11) Zebrane dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

12) Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.

Zapoznalam/em si¢ z klauzulg informacyjng L
data i podpis kandydata

Po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego na dane stanowisko lub w przypadku nieprowadzenia naboru na wolne stanowisko,
Administrator danych zobowigzany jest do niezwiocznego usuniecia przekazanych mu dokumentéw aplikacyjnych. Wyrazenie
zgody przez kandydata daje mozliwos¢ skontaktowania si¢ z Panstwem w celu zaproponowania wzigcia udziatlu w kolejnym
procesie rekrutacyjnym. W celu umozliwienia Administratorowi przetwarzanie danych przez dluzszy okres niezbedne jest
udzielenie zgody, ktéra bedzie podstawg przetwarzania danych.

Oswiadczenie

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przekazanych Administratorowi w dokumentach rekrutacyjnych przez
okres 1 roku.

TAK NIE
I I

Zaznaczenie TAK, oznacza wyrazenie zgody. Natomiast zaznaczeniec NIE lub niezaznaczenie  zadnej
z odpowiedzi bedzie oznaczato, iz nie wyraziliScie Panstwo zgody na przechowywanie dokumentéw aplikacyjnych przez okres 1

roku.

data i podpis kandydata



