WOJT GMINY CZARNY BOR
ul, Gléwna 18 _
58-379 CZARNY BOR

(M

OGLOSZENIE O KONKURSIE

Wajt 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 2016 r., poz. 902 ze zm.) oglasza konkurs na
stanowisko ds. administracyjnych i promocji gminy
w Urze¢dzie Gminy Czarny Bor

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Czarny Boér, ul. Gléwna 18, 58-379 Czarny Bor

II. Wymagania niezb¢dne
obywatelstwo polskie,

1.

2
3.
4

wn

. pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie 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 umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

znajomos¢ procedur postgpowania administracyjnego.

II1. Wymagania dodatkowe podlegajace ocenie:
a) znajomos$¢ przepisow prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,
w szczegolnosci:

b)

d)
€)

f)

g)

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzgdowych,

- ustawa o dostepie do informacji publicznej;

znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu procedur administracyjnych:

- Kodeks postgpowania administracyjnego,

- znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych;

znajomos¢ obstugi komputera w obszarze S$rodowiska Windows oraz pracy

z programami z pakietu MS Office,

preferowane wyksztalcenie kierunkowe: administracja publiczna,

preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej na stanowiskach

zwiazanych z zakresem zadan wymienionych w pkt IV,

sumienno$¢, rzetelnos¢, samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, komunikatywnose,

dyspozycyjnos¢,

prawo jazdy kat. B.

IV. Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

Dokonywanie w ramach posiadanych $rodkoéw zakupdéw sprzgtu, urzadzen, materialow
biurowych i srodkéw czystosci zapewniajacych wlasciwe funkcjonowanie i warunki pracy
urzgdu.,

Zapewnienie obshugi organizacyjnej Wojtowi Gminy i Sekretarzowi Gminy.

Prowadzenie kalendarza Wojta Gminy.

Redagowanie pism w sprawach zleconych przez Wojta Gminy.

Przepisywanie pism; sporzadzanie odpiséw 1 kopii pism.

Przyjmowanie i organizowanie wysylek korespondencji wnoszonej przez poszczegélne
stanowiska pracy.

Laczenie rozmoéw telefonicznych.
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10.
11.
12,
13.
14.

15.

16.

17.
18.
19,
20.
21.
22,

Umawianie spotkan zgodnie z poleceniem Wojta Gminy.

Przygotowywanie i przekazywanie korespondencji do wysylania.

Przyjmowanie i wysytanie wiadomosci poczta elektroniczng.

Wypisywanie i ewidencjonowanie polecenn wyjazdow stuzbowych wszystkich pracownikdw.

Przygotowanie i obstuga sali konferencyjnej do narad i spotkan.

Prowadzenie rejestru i nadzor nad realizacjg petycji, skarg i wnioskow.

Prowadzenie rejestru i nadzor nad realizacjg wnioskéw o udostepnienie informacji

publiczne;.

Wywieszanie na tablicach ogloszen 1 zwrot ogloszen, informacji, obwieszczen

podlegajacych podaniu do publicznej wiadomosci.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Urzedu, dbatosc

0 jego wystrdj i estetyke.

Prowadzenie centralnego rejestru umow zewnetrznych i wewnetrznych.

Prowadzenie rejestru i zbioru wydanych upowaznien i pelnomocnictw.

Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy.

Prowadzenie rejestru pieczgcei urzgdowych.

Prowadzenie ksigzki kontroli.

Wykonywanie zadan w zakresie promocji gminy, a zwlaszcza:

a) wspolpracowanie Z instytucjami, organizacjami, firmami, fundacjami
1 stowarzyszeniami w zakresie promowania waloréw Gminy 1 regionu,

b) prowadzenie spraw wynikajgcych z realizacji umdéw 1 porozumien wspolpracy
z miastami/gminami partnerskimi,

c) obsluga medialna urzedu, przeglad prasy i archiwizacja najwazniejszych materiatow
prasowych dotyczgcych gminy, nadzor nad przeptywem informacji przekazywanych
$rodkom masowego przekazu, koordynacja pod kgtem medialnym spotkan, imprez
1 uroczystosci gminnych,

d) przygotowywanie materialdw promocyjnych, wspélpraca z agencjami, firmami
i jednostkami reklamowymi oraz tworcami w tym zakresie,

e) stata aktualizacja oraz rozwijanie zawartosci merytorycznej strony internetowej Gminy
Czarny Bor,

f) redagowanie wydawnictw gminnych,

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

V. Wymagane dokumenty:

L.

2.
3.
-4

zyciorys uwzgledniajgcy przebieg dotychczasowego wyksztalcenia i kariery zawodowej,
list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy (wg zalgczonego wzoru),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie— poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginalem przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia) — poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez osobg ubiegajgcy sie
o zatrudnienie,

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

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu wpelni z praw
publicznych i o niekaralnosci za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

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



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

VII. Wskaznik niepelnosprawnosci.

Woéjt Gminy Czarny Bor informuje, ze w miesigcu kwietniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia
w Urzedzie Gminy Czarny Bor 0sdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie przekraczat 6 %.

VIII. Termin skladania dokumentow.

Oferty nalezy sklada¢ 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 15 czerwca 2018 r. do godz. 14.30 osobiscie w Biurze Podawczym Urzg¢du
Gminy (pok. Nr 1) lub za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wptywu do urzgdu). Dokumenty
zlozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg 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 :

¢ Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Gminy Czarny Bor z siedziba:
ul. Gléwna 18, 58-379 Czarny Bor,

o Inspektorem ochrony danych w Urz¢dzie Gminy Czarny Bor jest Pani Iwona Slusarczyk,
tel. 74 8450139, e-mail biuro.rady@czarny-bor.pl ,

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

o Pana/Pani dane osobowe beda udostepniane wytgcznie Urzgdowi Gminy Czarny Bor,

e Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez czas okreslony w Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt dla organdéw gminy i zwigzkéw migdzygminnych oraz urzedow
obstugujgcych te organy i zwiazki,

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

e Przysluguje Panu/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whiesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$é 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 ogoélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. ,

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

X. Uwagi koncowe.

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisj¢ konkursowg powolang
przez Wéjta Gminy Czarny Bor. Tryb pracy komisji oraz sposob postgpowania z dokumentami
aplikacyjnymi okresla ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy w
Czarnym Borze oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek i zakladow budzetowych
Gminy”. W wyniku analizy dokumentéw komisja wytypuje list¢ kandydatow, ktorzy spelniajg
wymagania okre$lone w ogloszeniu.
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Wytypowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia konkursu. W przypadku duzej ilosci kandydatow speniajacych wymagania
formalne, selekcja koncowa sklada¢ si¢ bedzie z pisemnego testu kwalifikacyjnego, a nastgpnie
rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedy 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 Bér, dn. 30.05.2018 1.




