Woéjt Gminy Zbrostawice
(siedziba Urzedu Gminy Zbrostawice: ul. Oswiecimska 2; 42 — 674 Zbrostawice)
ogtasza nabdr na stanowisko Podinspektora w Wydziale Spotecznym
w wymiarze 1/1 etatu.

Wymagania konieczne:

e wyksztatcenie wyzsze;

e obywatelstwo polskie;

e umiejetno$¢ obstugi komputera: pakiet Microsoft Office oraz programéw komputerowych
stuzgcych do projektowania, tamania, sktadania i przygotowywania do druku materiatéw
poligraficznych - programy graficzne z rodziny Adobe (Photoshop, InDesign);
bardzo dobra znajomosc¢ jezyka angielskiego;
prawo jazdy kat. B;

e znajomos¢ przepisdw w zakresie:

a) ustawa o samorzadzie gminnym

b) ustawa Prawo prasowe

C) ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych

d) przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych min. ustawa o ochronie danych
osobowych

Wymagania nieobowigzkowe:
e staz pracy w organach administracji publicznej;

Wymagania dodatkowe:
e kreatywnosc,
e samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji,
e dyspozycyjnos¢ w godzinach wykraczajgcych poza osmiogodzinny czas pracy oraz w dni wolne
od pracy,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
komunikatywnosg,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Sprawy gazety gminnej, a w szczegolnosci:
zbieranie materiatéw do gazety,
przygotowanie materiatéw do druku,
pisanie artykutow, informaciji, relacji z wydarzeh gminnych,
nawigzanie i utrzymywanie stalej wspOtpracy z softysami, kierownikami jednostek
organizacyjnych gminy w celu redagowania statych rubryk dla tych podmiotéw oraz
pozyskanie innych statych wspdtpracownikow,
e inicjowanie informowania mieszkancéw gminy o dziatalno$ci samorzadu,
e skiad gazety,
e organizacja druku i kolportazu.
2. Wspotpraca z gminami partnerskimi, a w szczegdlnosci:
e organizowanie spotkan z udziatem, wtadz i mieszkancéw tych gmin,
e wypracowanie warunkow i form wspétpracy,
e inicjowanie wspotpracy na poziomie szkdt, stowarzyszen i mieszkancéw gminy,
sporzgdzanie rocznej informacji o wspotpracy dla Wojta i Rady Gminy,
e pozyskiwanie srodkéw finansowych z funduszy zewnetrznych.
3. Promocja gminy, a w szczegdélnosci:
e wypracowanie jej kierunkéw i form,
e zapewnienie odpowiedniej jakosci i ilosci materiatdw promocyjnych,
e opracowywanie lub wspétudziat w opracowywaniu materiatdw promujgcych gmine,
e wspoOipraca z mediami,
e przygotowywanie i publikacja materiatéw informacyjnych na stronie internetowej Gminy oraz
w mediach spotecznosciowych oraz innych kanatach komunikacyjnych,
e organizacja wydarzeh promocyjnych.



4. Zadania z zakresu kultury i sportu, a w szczegdélnosci:
e pobudzanie aktywnosci spotecznej w sferze kultury i sportu,
e przygotowanie i realizacja programéw kulturalno — oswiatowych, artystycznych i sportowych.

5. Prowadzenie spraw sotectw i obstuga zebran wiejskich.

6. Planowanie wydatkow, prawidlowa realizacja budzetu w ramach prowadzonych spraw
w zakresie podziatek klasyfikacji budzetowej, przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
okreslenie stopnia zaangazowania $rodkéw bedgcych w zakresie zadah pracownika oraz
sporzgdzanie sprawozdan o stopniu zaangazowania tych srodkéw.

Miejsce wykonywania pracy: 42-674 Zbrostawice, ul. Oswiecimska 2.
Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu.

Warunki pracy na stanowisku:
e praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,
w zaleznosci od potrzeb istnieje konieczno$¢ wyjscia lub wyjazdu poza state miejsce pracy,
stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla
stanowisk administracyjno-biurowych,
stanowisko pracy znajduje sie na 2 pietrze budynku biurowego,
siedziba Urzedu miesci sie w budynku 3 — kondygnacyjnym,
budynek nie jest wyposazony w winde,
budynek nie jest przystosowany do oséb poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich.

Wymagane dokumenty:
e list motywacyjny — odrecznie podpisany,
e  zyciorys zawodowy /CV/ z opisem przebiegu pracy zawodowej — odrecznie podpisany,
e  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
e  kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe tj.
Swiadectw pracy oraz zaswiadczenia o zatrudnieniu, w przypadku jego trwania,
e oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany wyrokiem sgdu za umysSlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe wraz z klauzulg o tresci ,Jestem
swiadomy/a odpowiedzialnos$ci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia”,
e oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych wraz z klauzulg o tresci ,Jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego o$wiadczenia”,
e klauzula zgody dotyczacej przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji — wzor
oswiadczenia w zatgczeniu,
e w przypadku gdy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie wynosi mniej niz 6 %,
pierwszenstwo w zatrudnieniu ma niepetnosprawny, jezeli znajdzie sie w gronie 3 najlepszych 0so6b
wytonionych w postepowaniu naboru. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z tego uprawnienia jest
obowigzany do zlozenia, wraz z dokumentami wskazanymi w ogtoszeniu naboru, kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢. W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zbrostawice, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty, w zaklejonej kopercie, nalezy dostarczyé osobiscie do Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Zbrostawice (pokdj nr 6), ul. Oswiecimska 2; 42 — 674 Zbrostawice,
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Podinspektora w Wydziale Spotecznym” w terminie do 23 stycznia
2019r.do godz. 17.00.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32 233 77 89.



Rekrutacja zostanie przeprowadzona trzyetapowo:
o weryfikacja dokumentow,
o test, ktérego wynik bedzie podstawg do dopuszczenia kandydata do rozmowy kwalifikacyjnej,
e rozmowa kwalifikacyjna (w tym pytania ustne) i sprawdzenie poziomu znajomosci jezyka angielskiego
W mowie i piSmie.

Informacja o numerach kandydatéw, ktérzy spetniajg wymogi okreslone w ogtoszeniu oraz o terminach
rozméw z kandydatami, a w ostatecznosci o wyniku naboru bedzie umieszczona w na stronie internetowej:
www.bip.zbroslawice.pl — menu podmiotowe: Wéjt i Urzad Gminy — Nabdér na wolne stanowiska oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Zbrostawice przy u. Oswiecimskiej 2.

Kandydaci nie bedg dodatkowo powiadamiani o powyzszym na pismie.

KLAUZULA INFORMACYJNA W SPRAWIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE
REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
w sprawie ochrony 0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
dalej RODO

Informujemy o tym, ze:

1. Administratorem Pani/Pana osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych jest Wojt Gminy

Zbrostawice ul. Oswiecimska 2, 42-674 Zbrostawice.

Kontakt z Inspektorem ochrony danych: Cezary Nowicki, email:inspektor@odocn.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane dla potrzeb udziatu w procesie rekrutacyjnym dotyczgcym

stanowiska Podinspektora w Wydziale Spotecznym.

4. Informujemy, iz podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla wziecia udziatu procesie
rekrutacyjnym.

5. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w toku obecnej rekrutacji odbywa sie w oparciu
o dobrowolnie wyrazong zgode (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO, Kodeksem Pracy z dnia 26 czerwca
1974r. oraz ustawg o pracownikach samorzgdowych z 21 listopada 2008r.).

6. Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz prawo do ztozenia oswiadczenia o cofnieciu
kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodnosé¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz przez czas trwania procesu
rekrutacji na stanowisko Podinspektora w Wydziale Spotecznym.

8. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane innym odbiorcom, ani do panstw trzecich/organizaciji
miedzynarodowych.

9. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany oraz nie bedg podlegaty
profilowaniu .

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony
Danych.
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