OR.2110.15.2021. KT

OGLOSZENIE O KONKURSIE
Wojt Gminy Czarny Bor na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)

oglasza konkurs na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika
na stanowisko ds. administracyjnych i promocji gminy
W Urzedzie Gminy Czarny Bor

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Czarny Bor, ul. Gtowna 18, 58-379 Czarny Bor

I1. Wymagania niezbedne

1.

oo

~

obywatelstwo polskie,

2. peha zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
3.
4

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze z minimum 3-letnim stazem pracy lub $rednie z minimum 5-letnim
stazem pracy,

nieposzlakowana opinia,

kandydat/kandydatka nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

znajomosc¢ procedur postgpowania administracyjnego.

I11. Wymagania dodatkowe podlegajace ocenie:

a) znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,
W szczeg6lnosci:

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa o dostgpie do informacji publicznej;

b) znajomo$¢ przepisdbw prawa z zakresu procedur administracyjnych:

- Kodeks postepowania administracyjnego,

- znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych;

C) znajomo$¢ obstugi komputera w obszarze $rodowiska Windows oraz pracy

z programami z pakietu MS Office,

d) preferowane wyksztatcenie kierunkowe: administracja publiczna,

e) preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej na stanowiskach
zwigzanych z zakresem zadan wymienionych w pkt 1V,

f) sumiennos¢, rzetelno$¢, samodzielno$é, odpowiedzialno$é, komunikatywnosc,
dyspozycyjnos¢,

g) prawo jazdy kat. B.

IV. Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

1.

Nooohkown

Dokonywanie w ramach posiadanych $rodkow zakupow sprzetu, urzadzen, materiatow
biurowych i srodkéw czystosci zapewniajacych wlasciwe funkcjonowanie i warunki pracy
urzedu.

Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojta Gminy, Zastepcy i Sekretarza.

Prowadzenie kalendarza Wojta Gminy.

Redagowanie pism w sprawach zleconych przez Wojta Gminy.

Przepisywanie pism; sporzadzanie odpisow i kopii pism.

Laczenie rozméw telefonicznych.

Umawianie spotkan zgodnie z poleceniem Wojta Gminy.



10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

Przygotowywanie i przekazywanie korespondencji do wysylania.

Przyjmowanie i wysytanie wiadomosci pocztg elektroniczng.

Przygotowanie i obstuga sali konferencyjnej do narad i spotkan.

Wywieszanie na tablicach ogloszen 1 zwrot ogloszen, informacji, obwieszczen

podlegajacych podaniu do publicznej wiadomosci.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Urzedu, dbatos¢

0 jego wystrdj i estetyke.

Prowadzenie centralnego rejestru umow zewnetrznych i wewnetrznych i publikacja w BIP

Urzedu Gminy.

Prowadzenie rejestru i zbioru wydanych upowaznien i pelnomocnictw.

Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy.

Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych.

Prowadzenie ksigzki kontroli.

Wykonywanie zadan w zakresie promocji gminy, a zwlaszcza:

a) wspolpracowanie z instytucjami, organizacjami, firmami, fundacjami
| stowarzyszeniami w zakresie promowania walorow Gminy i regionu,

b) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji umow 1 porozumien wspotpracy
z miastami/gminami partnerskimi,

C) obsluga medialna urz¢du, przeglad prasy i archiwizacja najwazniejszych materialow
prasowych dotyczacych gminy, nadzor nad przepltywem informacji przekazywanych
srodkom masowego przekazu, koordynacja pod katem medialnym spotkan, imprez
| uroczystosci gminnych,

d) przygotowywanie materiatdbw promocyjnych, wspotpraca z agencjami, firmami
| jednostkami reklamowymi oraz tworcami w tym zakresie,

e) stata aktualizacja oraz rozwijanie zawarto$ci merytorycznej strony internetowej Gminy
Czarny Bor, oraz prowadzenie fanpage Gminy na FB,

f) redagowanie wydawnictw gminnych,

g) wykonywanie dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen oraz ich katalogowanie,
opiniowanie lokalizacji 1 formy reklam umieszczanych na terenach bedacych wlasnoscig
gminy oraz zawieranie umow w tym zakresie.

V. Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.
4

zyciorys uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztatcenia i kariery zawodowej,
list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy (wg zalgczonego wzoru);

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatlcenie— poswiadczone za
zgodnos¢ 7 oryginatem przez osobg¢ ubiegajaca si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia) — poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe ubiegajacy sig
0 zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji—
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie,
oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do =zatrudnienia na okreslonym
stanowisku,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w pelni z praw
publicznych i 0 niekaralnosci za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

List motywacyjny 1 CV opatrzone klauzulg o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w mojej aplikacji przez Urzqd Gminy Czarny Bor, na potrzeby
przeprowadzenia procesu rekrutacji”.



V1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
1. stanowisko biurowe w budynku Urzedu Gminy Czarny Bor (2 pictra, brak windy),
2. wymiar czasu pracy: pelny etat,
3. praca przy komputerze,
4. stanowisko bedzie spelnialo wymagania przepisow w zakresie BHP i oceny ryzyka
zawodowego.

VII. Wskaznik niepelnosprawnosci.

Wojt Gminy Czarny Bor informuje, ze w miesigcu pazdzierniku 2021 r. wskaznik
zatrudnienia w Urzedzie Gminy Czarny Bor osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz =zatrudnianiu o0sOb  niepelnosprawnych,
nie przekraczat 6 %.

VIII. Termin skladania dokumentow.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
,,Konkurs na stanowisko ds. administracyjnych i promocji gminy w Urzedzie Gminy Czarny Bor”
w terminie do dnia 02 grudnia 2021 r. do godz. 15.30 osobiscie W Biurze Podawczym Urzgdu
Gminy (pok. Nr 1) lub za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wptywu do urzedu). Dokumenty
ztozone po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Klauzula informacyjna

Informuje, ze 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 osob fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE :

e Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Gminy Czarny Bor z siedziba:

ul. Gtéwna 18, 58-379 Czarny Bor,

e Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy Czarny Bor jest Pani Katarzyna
Tomasiak, tel. 74 8450139, e-mail kadry@czarny-bor.pl ,

e Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane wytacznie w celu rekrutacji,

e Pana/Pani dane osobowe beda udostepniane wytacznie Urzedowi Gminy Czarny Bor,

e Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez czas okreslony w Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt dla organéw gminy i zwigzkdw migdzygminnych oraz urzedow
obstugujacych te organy i zwigzki,

e Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest
obligatoryjne. Niepodanie danych osobowych bedzie skutkowato odrzuceniem aplikaciji,

e Przystuguje Panu/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz ich
sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whiesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody),
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

e Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie
danych osobowych dotyczacych Pana/Pani, narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 . ,

e Pana/Pani dane bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany oraz tradycyjny.

X. Uwagi koncowe.

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje konkursowa powotang
przez Wojta Gminy Czarny Bor. Tryb pracy komisji oraz sposob postepowania z dokumentami
aplikacyjnymi okresla ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urz¢dzie Gminy w
Czarnym Borze oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek i zaktadow budzetowych
Gminy”. W wyniku analizy dokumentéw komisja wytypuje liste kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania okre§lone w ogloszeniu.


mailto:kadry@czarny-bor.pl

Wytypowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie 1 miejscu
przeprowadzenia konkursu. W przypadku duzej ilosci kandydatow spelniajacych wymagania
formalne, selekcja koncowa sktada¢ si¢ bedzie z pisemnego testu kwalifikacyjnego, a nast¢pnie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdy Gminy Czarny Bor (adres bezposredni: http://bip.czarny-bor.pl,
poprzez strone Urzedu Gminy: www.czarny-bor.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Czarny Bor.

Czarny Bor, dn. 22.11.2021 r.
Wojt Gminy Czarny Bor

/-/ Adam Goérecki


http://bip.czarny-bor.pl/
http://www.czarny-bor.pl/

